T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI

BAKIM ONARIM PROSEDURU
Dokiiman No: | Yiriirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:

1. AMAC )
Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi igerisinde bakim — onarim ¢alismalarinin
yapilmasi i¢in kullanilan yontemleri ve sorumluluklari belirlemektedir.

2. KAPSAM )
Bu prosediir, Kirklareli Universitesinde yapilan bakim — onarim islerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1 Bakim ve Onarim Miidiirliigii Is Istek Formu: Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigii'ne yapilan malzeme ya da bakim/onarim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda
yapilan islemlerin belirtildigi ve kayit altina alindig1 formdur.

3.2 Bilgi islem Daire Baskanhg is istek Formu: Bilgi islem Daire Baskanligi'na
yapilan yazilim/donanim taleplerin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin belirtildigi
ve kayit altina alindig1 formdur.

3.3  Periyodik Bakim Takip Listesi: Periyodik olarak bakimi yapilmasi gereken
cihazlarin kayitlarinin tutuldugu listedir.

4. SORUMLULUKLAR
4.1  lidari ve Mali Isler Daire Baskanhg
a. Destek Hizmetleri Sube Miuidiirliigii
42  Yam Isleri Ve Teknik Daire Baskanh@ Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigii: Bu midiirliikte yiiriitiilen islemler sunlardir:
Elektrik Isleri
Tesisat Isleri
Telefon isleri
Cam Isleri
Ahsap Isleri
Demir Isleri
Boya Isleri
Insaat Isleri
Klima Isleri
3 Bilgi islem Daire Bagkanhg
. Yazilim/Donanim
5. UYGULAMA
5.1 Genel
Her tiirli bakim-onarim islemi oncelikle Universitenin imkéanlar1 kullanilarak
yapilmaya c¢alisilir. Universitenin imkanlari ile yapilamayacak bakim-onarimlar igin Satin
Alma Prosediirii’ne gore islem yapilir.
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Garantisi veya bakim sdzlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim
sOzlesmesi kapsaminda ilgili firmalara onarim yaptirilir. Ancak, acil durumlarda,
garanti/bakim sozlesmesini ihlal etmemek ve ek masraf yapmamak kosuluyla, basit
miidahalelerle giderilebilecek sorunlar i¢in teknik personel miidahalede bulunabilir.

Kirklareli Universitesi ¢alisanlar1 ve birimlerinden; elektrik, sthhi tesisat, telefon, cam,
mobilya, demir, boya, insaat, klima, fotokopi islerinden herhangi biri ile ilgili bir bakim
onarim talebi geldiginde bu islemler Bakim ve Onarim Sube Midiirliigli tarafindan yapilir.
Sayilan isler disindaki bir bakim/onarim isine ihtiya¢ duyan birimler (laboratuvar cihazlarinin
bakim/onarimi gibi), éncelikle isin Universite imkanlar1 ile yapilabilecek bir is olup olmadig1
konusunda Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinden bilgi alirlar. Universite imkanlar1 ile
yapilamayacak bir islem ise satin alma siireci isletilir ve Satin Alma Prosediirii’ne gore islem
yapilir.

Yazilim veya donanim ile ilgili bir bakim/onarim talebi geldiginde bu islemler Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.

Araclarin bakim ve onarimlart Destek Hizmetleri Sube Miudiirliigii tarafindan
servislerde yaptirilir.

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen; yipranma, kirllma veya bozulma gibi
nedenlerle kullanilamaz hale gelen ve tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan cihazlar
hakkinda hurdaya ayirma islemi yapilir. Hurdaya ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin pargalari,
baska cihazlarin onariminda yedek parga olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar
oncelikle yedek parca kaynagi olarak degerlendirilir. Bu cihazlardan egitim amacl olarak
kullanilabilecekler ilgili akademik birimlere gonderilir.

Hurdaya ayrilacak cihazlar i¢in Tasinir Mal Yo6netmeligi’ne ve Ambar Talimatina gore
islem yapilir.

5.2. Periyodik Bakim

Kirklareli Universitesinde periyodik bakim islemleri Periyodik Bakim Takip Listesi ile
takip edilir. Periyodik Bakim Takip Listeleri, “Periyodik Bakim Takip Listesi Formuna uygun
olarak hazirlanir. Sorumlu birimler, Periyodik Bakim Takip Listeleri vasitasiyla periyodik
bakim zamani gelen donanimlari belirlerler. Belirlenen donanimlarin bakimlar1 gerek KLU
bilinyesinde gerekse dis tedarikciler araciligiyla yaptirilir. Bakim islemi sirasinda olusan
malzeme ihtiyaclarmi karsilamak i¢in stok kontrolii yapilir. Stokta olmayan malzemeler i¢in
satin alma stireci isletilir ve Satin Alma Prosediirii’ne gore islem yapilir.

Ana Bilgisayarlarin bulundugu yerlerdeki, ortam sicakliginin cihaz ¢aligmalarina ve
Ol¢iim sonuglarma etki ettigi yerlerdeki klimalarin periyodik bakimlari yapilir. Periyodik
bakimi yapilacak klimalar kalite sorumlular1 tarafindan Bakim ve Onarim Midiirligiine
bildirilir ve “Klimalar Periyodik Bakim Takip Listesi’nde gosterilir. Klimalarin periyodik
bakimlarinin yapilmasina iliskin islemler “Klima Bakim Talimat1” nda anlatilmistir.
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Ayrt bir takip listesi olmayan periyodik bakimi yapilacak cihazlar “Cesitli Cihazlar
Periyodik Bakim Takip Listesi” nde gosterilir.

Cihazlarin periyodik bakimi iiretici firmanin belirttigi yontemlerle yapilir. Bakim
yontemi belirtilmemis cihazlar i¢in bakim talimati yazilir.

Periyodik bakimi yapilan cihazlarmn ilgili birimler tarafindan yilda bir defa (Ocak ay1
igerisinde) analizi yapilir. Bu analiz ilgili Periyodik Bakim Takip Listesi lizerinden yapilir.
Yapilan analizde tespit edilen siirekli problemler i¢in ihtiya¢ duyuldugunda diizeltici ve
onleyici faaliyet acilir.

5.3 Anzi Bakim

5.3.1. Taleplerin Gelmesi

Bir bakim/onarim talebi olustugunda;

Talep edilen islem Bakim ve Onarim Miidiirliigii biinyesinde yapilacak bir islem ise
talep eden kisiler tarafindan "Bakim ve Onarim Miidiirliigii Is istek Formu" doldurularak
talepler bildirilir.

Eger talep edilen islem yazilim ve donanmm ile ilgili bir islem ise "Bilgi Islem Daire
Bagskanlig1 Is Istek Formu" doldurularak talepler bildirilir. Acil durumlarda veya yonlendirme
ile ¢oziilebilecek basit sorunlarda mail yolu ile ¢dziim iiretilebilir. Bunun igin Bilgi Islem
Daire Baskanliginin web sayfasindaki elektronik iletisim adresi kullanilir.

5.3.2. Birimlerin Yapacaklar islemler

Birimlerin yapacaklar1 islemler kendi is akis siireclerine gore yiiriitiiliir. Bakim/onarim
islemleri “Bakim ve Onarim Is Akis Siireci” ve “Bilgi Islem Daire Baskanligi Bakim/Onarim
Is Akas Siireci” ile gerceklestirilir.

5.4. Arac Isleri

Motorlu tagitlarin (Araglarin) periyodik bakimlar ireticinin 6ngordiigii zamanlarda
yapilir. Periyodik bakim zamani gelen araglar, araci kullanan sof6r tarafindan Destek
Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bildirilir. Bakim talepleri “Ara¢ Bakim/Onarim istek Formu”
ile yapilir. Araglarin periyodik ve arizi bakim/onarim islemleri Satin alma Siireci isletilerek
yapilir. Araclarin  bakim/onarimi yapildiktan sonra Ara¢ Bakim/Onarim Komisyonu
tarafindan, yapilan islemler kontrol edilerek “Ara¢c Bakim/Onarim Fatura Kontrolii Formu”
doldurulur.

Bakim anlasmasi olan araglarin bakim ve onarimi i¢in “Bakim Anlasmali Arag Ihtiyac
Belgesi” doldurulur. Araglarin tamir ve bakim isleri “Ara¢ Tamir-Bakim Is Akis Siirecinde
belirtilen sekilde yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
. Tasimir Mal Yonetmeligi
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
. Satin alma Prosediirii
. Bakim-Onarim Is Akis Siireci
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Bilgi islem Bakim-Onarim Is Akis Siireci
Klima Bakim Talimati

Ambar Talimati

Periyodik Bakim Takip Listesi Formu

Bakim Onarim Sube Miidiirliigii Is Istek Formu
Arag Tamir-Bakim Is Akis Siireci

Arac¢ Bakim/Onarim Istek Formu

Bakim Anlasmal1 Arag Ihtiyag Belgesi Formu
Ara¢ Bakim/Onarim Fatura Kontrolii Formu
Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Is Istek Formu
Klimalar Periyodik Bakim Takip Listesi
Cesitli Cihazlar Periyodik Bakim Takip Listesi
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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Kirklareli Universitesi biinyesinde vyiiriitiilen bilgi islem
hizmetlerinin yiiriitilmesi ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi biinyesinde yiiriitiilen tiim bilgi islem hizmetlerini
kapsar.

3. TANIMLAR

Bu prosediirde tanimlanacak terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda Bilgi Islem Daire Baskanlhig
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

Universitenin bilgi islem alt yapisim1 ve islemlerini Bilgi Islem Daire Baskanlig

5.1. Ogrenci Numarasi islemleri

On Lisans ve Lisans Ogrencilerine numara verme islemi Bilgi Islem Daire
Bagkanliginca, Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencilerine numara verme islemi Enstitiilerce
yapilir.

5.2. Ders Kodlar: Islemleri

Ders kodlar1 On Lisans ve Lisans programlarinda Béliimler, Yiiksek Lisans ve
Doktora programlarinda Enstitiiler tarafindan verilmektedir. Ders kodlar1 su sisteme gore
verilmektedir:

5.3. E-Posta islemleri

Universite dgrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi islem Daire
Bagkanligi’nca verilir.

E-posta almak isteyen personel “Personel Kullanici Adi, E-Posta ve Sifre Talep
Formu” ile bagvuruda bulunur. Bagvuru islemi yazili olarak veya elektronik ortamda yapilir.
Bagvuru sonucu, ilgilinin talebine gore elden veya e-mail ile iletilir. E-mail ile bagvuru
yapilmis ve cevap e-mail ile isteniyorsa bagvurucunun, kimliginin fotokopisini bagvuru
dilekcesine ekleyerek gondermesi gerekmektedir. Elden teslimlerde kimlik kontrolii yapilir.
Sifre degisiklikleri de “Personel Kullanict Adi, E-Posta ve Sifre Talep Formu” ile ve ayni
yontemlerle yapilir. Personel kullanici adi, e-posta ve sifre alma/degistirme islemleri,
“Personel Kullanic1 Adi, E-Posta ve Sifre Islemleri Is Akis Siirecinde gdsterilmistir.

Universiteye kayit yapan her dgrenciye, kayit sirasinda olusturulan e-posta adresleri
sifresiyle birlikte verilir. Ik sifreyle e-posta sistemine giris yapan kullanictya kendi
belirleyecegi sifre ekrani ¢ikar. Kullanici sifre islemleri igin bagka bir e-posta adresini veya
gizli soru-yanit seklinde hatirlatma notu birakar.
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Tiim bunlara ragmen e-posta adresine baglanamayan kullanici Bilgi Islem Daire
Baskanligi’na sahsen bagvurur veya okul kimligini tarayarak posta@klu.edu.tr adresine ya da
faks yolu ile sifre degistirme islemlerini yapar. Sifresini degistirmek isteyen dgrenci “Ogrenci
Sifre Talep Formu” ile basvuruda bulunur. Ogrenciler tarafindan yapilan sifre degisikligi
talepleri yazili olarak elden yapilir. Ogrencilerin e-posta hesaplarmi kullanmasma iliskin
ayrintili agiklama “Ogrenci E-Posta Hesab1 Kullanim Kilavuzunda yapilmustir.

5.4. Web Hosting Hizmeti ve Disk Alam Tahsisi

Universitede her birimin bir web sayfas1 bulunur. Web sayfalar1 Kamu Kurumlari
Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanir.

Web sayfast olusturmak i¢in “FTP ve Alt Alan Adi Talep Formu” ile bagvuran
akademik, idari birimler resmi yazi ile 6grenci kuliipleri ise Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligindan aldiklar1 resmi yazi ve “FTP ve Alt Alan Ad1 Talep Formu” ile Bilgi Islem
Daire Baskanligina basvururlar. Istenen ¢ok 6zel bir alan adi yok ise Bilgi Islem Daire
Bagkanlig tarafindan belirlenen standartlar baz alinarak alan adi ve sifre atamasi yapilir.

Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Enformatik
Boliimii yapar. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir.
Enformatik Boliimii, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi hususunda gerekli destegi verir. Web sayfas1 hazirlanmasi siireci “Web Sayfasi
Hazirlama Is Akis Siirecinde gosterilmistir.

Personeli veya Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular
yapilabilir. Hangi duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin yoneticisi (ya da
yetkilendirdigi kisi) karar verir.

5.5. FTP (File Transfer Protocol) Servisi

Bilgi Islem Daire Baskanhiginca verilen FTP hesaplariyla Universitemiz personeli
kisisel Web sayfalarini bagimsiz olarak diizenleyip yayinlayabilirler.

FTP hesab1 isteyen personel Bilgi islem Daire Baskanligina “FTP ve Alt Alan Adi
Talep Formu” ile basvurur. Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan belirlenen standartlar esas
alinarak verilen FTP hesabi standart olarak Otomasyon Kullanic1 ad1 ve sifresi olarak atanir.

5.6. Kurumsal Mail Gruplar1 Haberlesme Destek Hizmeti

Universitemiz igerisinde kurumsal haberlesme yontemlerinden biri olarak Mail
Gruplart kullanilmaktadir. Mail Gruplar1 haberlesmesi akademik ve idari isler icin
kullanilmaktadir. Bilgi islem Daire Baskanligi, olusturulan mail haberlesme sisteminin giincel
tutulmas1 hizmetini saglamaktadir. Mail grubuna kimlerin eklenip ¢ikarilacagina ilgili birim
karar verir. Ekleme-gikarma islemi Bilgi Islem Daire Bagskanliginca yapilir.

5.7. Yazilimlar

5.7.1. Bilgi Islem Daire Baskanliginda Gelistirilen Yazilimlar

Universitemizin ihtiya¢ duydugu programlar, imkanlar Sl¢iisiinde Bilgi Islem Daire
Baskanlhiginca yazilacaktir. Yazilan bu programlarin telif haklar1 Universitemize aittir.

Bilgi Islem Daire Baskanhiginca yazilan programlar “Bilgi Islem Dairesince Yazilan
Programlar Listesinde gosterilir.
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5.9. Dogrulama Islemleri

Ogrenci Bilgi Sistemlerinde Ortalama hesaplama(AGNO) Dogrulama:

Her donem sonunda dénem gegisi ile tiim 6grenci not ortalamalari sistem tarafindan
giincellenir. Ayrica herhangi bir sebepten dolay1 notu girilmeyen dersler veya ortalamasina
itiraz eden 0grencilerin ortalamalari talep lizerine sisteme yeniden hesaplanmaktadir.

Matematiksel islemler icin Dogruluk testleri:

Ogrenci not ortalamalar1 &rnek not cizelgesi iizerinden test edilmektedir. Yazilan
programlar test edildikten sonra kullanima ag¢ildigi i¢in, yonetmelikte bir degisiklik olmadigi
stirece programda bir degisiklik yapilmayacagi i¢in dogru calisir.

5.10. Bilgi Giivenligi

Kullanic1 Hesaplar1 ve Sifre Giivenligi:

Olusturulan Kullanicr ad1 ve sifrelerin giivenligi LDAP(Lightweight Directory Access
Protocol) iizerinde kriptolanarak tutulmaktadir. Veri tabanlarinin giivenligi tutuldugu sistem
lizerindeki yetkilendirme ile saglanmaktadir. Bu Islemler Sistem y&neticisi tarafindan
yapilmaktadir.

Bilgi Giivenligi:

Kullanicilar yetkilendirildikleri kullanict yetkilerine gore islem yapabilmektedir. Tiim
kampiislerden erisim saglanabilmektedir. Istenirse kampiis disina da acilabilir. Programin ilk
defa kurulumunda program serial numarasi istemektedir. Bu serial numarasina karsilik yeni
bir serial numarasi da Bilgi Islem tarafindan verilmektedir. Bu Islemler Sistem y&neticisi
tarafindan yapilmaktadir.

5.11. Bilgi Sistemleri Yedekleme Islemleri

Ogrenci Bilgi Sistemleri Yedekleme Islemleri

Onemli Sistemlerin(Ogrenci Bilgi Sistemleri, Konfigiirasyon Dosyalar1 vb.)
yedekleme islemleri her giin IBM Tivoli Storage Yedekleme sistemi kullanilarak
alinmaktadir. Herhangi bir sebepten dolayr yedekleme alimamadigi takdirde
itcenter@klu.edu.tr adresine e-posta olarak uyari mesaji gelmektedir. Yedekleme islemi mesai
saati bitiminden sonra otomatik olarak alinmaktadir. Yedekleme islemlerinden sistem
yoneticisi sorumludur.

Yedekleme:

Program yedekleri her giin otomatik olarak bir program tarafindan alinmaktadir.
Yedekleme islemlerinden sistem yoneticisi sorumludur.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
Di1s kaynakli dokiiman bulunmamaktadir.
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6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Personel Kullanic1 Adi, E-Posta ve Sifre Islemleri Is Akis Siireci
. Web Sayfas1 Hazirlama Is Akis Siireci
. Ogrenci E-Posta Hesab1 Kullanim Kilavuzu
. FTP ile Dosya Yiikleme Kullanim Kilavuzu
. FTP ve Alt Alan Ad1 (Subdomain) Talep Formu
. Personel Kullanic1 Adi, E-Posta ve Sifre Talep Formu
. Ogrenci Sifre Talep Formu
. Bilgi Islem Dairesince Yazilan Programlar Listesi
. Bilgi islem Dairesince Dagitilan Lisansli Programlar Listesi
. Bilgi Islem Hizmetleri Kullanim Kilavuzlari Listesi
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, I¢ Kontrol Sistemi iginde bulunan tiim dokiimanlarin
hazirlanmasi, onaylanmasi, yayini, stirdiiriilmesi, giincellestirilmesi ve dagitim esaslari i¢in
yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi'nde I¢ Kontrol Sistemi i¢inde yer alan tiim
dokiimanlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili
ya da gorsel araglardir.

Kontrollii Dokiiman: I¢ Kontrol Sistemi iginde gerektiginde giincellenmesi zorunlu
olan, dogrulugu, giincelligi ve igerigi onaylanmis, yaymlanmasi, dagitimi ve degisikligi
sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amacl
dokiimanlardir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Kirklareli Universitesi disinda olusturulan, Universitenin
faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun
Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar,
Esaslar, Kilavuzlar vb.)

¢ Kaynakh Dokiiman: Kirklareli Universitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardur.

Siire¢: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in
yonetilen ve kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

Dokiiman Tiirleri:

i¢ Kontrol Rehberi: Universitemizin politikalarini, hedeflerini, organizasyonunu,
yetki ve sorumluluklar1 tanimlayan dokiimandir.

Prosediir: Siirecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar cercevesinde
yiiriitiilecegini gosteren dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Is Akis Siireci: Siireci olusturan faaliyetlerin sirali bigimde, dokiimanlar ve
organizasyonla iligkisini gosterecek sekilde, semalar yardimiyla anlatildig:1 dokiimanlardir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak
aciklayan dokiimanlardir.

Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yOntem gosteren
dokiimanlardir.

Liste: i¢ Kontrol Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali
bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagmak igin
kullanilacak yontem ve unsurlari, iglem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, kaynak ve donanim ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda
uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.
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Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde
kayit edilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

Dokiiman Seviyesi: Dokiimanlarin hiyerarsik baglantisin1 tanimlar. Her dokiiman bir
alt seviyedeki dokiimani kapsar ve atifta bulunur. Her dokiiman bir iist seviyedeki dokiimana
bagli olarak hazirlanir.

1.Seviye Dokiimanlar : I¢ Kontrol Rehberi
2.Seviye Dokiimanlar : Prosediirler
3.Seviye Dokiimanlar : Is Akis Siirecleri
4.Seviye Dokiimanlar : Talimatlar
5.Seviye Dokiimanlar : Kilavuzlar
6.Seviye Dokiimanlar : Formlar

7.Seviye Dokiimanlar : Listeler, Planlar

4. SORUMLULUKLAR o
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden IKIYK baskani sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Yeni dokiimanlarin hazirlanmasi ve yiiriirliige alinmasi

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akis
Siireci’nde tanimlanmustir.

Dokiiman ihtiyact; ilgili mevzuat ve standart sartlar ile tiniversite i¢ kontrol sistemi
sartlar1 gozetilerek I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu tarafindan belirlenir. Bununla
birlikte tiim personel ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki
oneriler IKIYK” ye iletilir.

Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, Dokiiman Talep Formu kullanilarak
gergeklestirilir.

Dokiimanin hazirlanmas1 ve onayzi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, {ist yonetim
goriisii, liniversitenin kurumsal yapisi ve ilgili standart sartlar1 gozetilerek IKIYK tarafindan
belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulari, IKIYK’ nin
gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi esastir.

Hazirlanan tiim dokiimanlar, yaymnlanmadan once yeterlilik ve uygunluk agisindan
IKIYK tarafindan gézden gegirilir ve “Sistem Onay1” verilir.

IKIYK tarafindan gdzden gegirilen ve onaylanan dokiimanlar, madde 5.1.1°de
belirtilen yoneticiler tarafindan onaylanarak yiirtirliige girer.

Universite i¢c kontrol sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar Ana Dokiiman Listesi
kullanilarak listelenir ve giincellik durumu takip edilir. Tim personel, kullandiklar
dokiimanin giincel olup olmadigini bu listeden faydalanarak kontrol eder.
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5.1.1. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar, eger yapisi uygun ise Genel Dokiiman Formuna yazilirlar. Yapisi geregi
bu formun kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir.
Fakat kullanilan tim formatlar Genel Dokiiman Formundaki temel dokiiman bilgilerini
igermelidir.

Bu bilgiler;
. Kurklareli Universitesi Amblemi,
. Dokiiman Adi,

. Dokiiman No,

. [k Yayin Tarihi,
. Revizyon Tarihi,
. Revizyon No,

. Sayfa No,

. Hazirlayan,

. Sistem Onayz,

. Yiirtirliik Onay1

I¢ kontrol izleme ve ydnlendirme kurulu, dokiimani sistem onayi acgisindan yeterli
buldugu takdirde sorumlu kisi ile goriiserek yiiriirliikk onayin1 verir. Yiiriirlik onay1 verildikten
sonra dokiimani yayinlar.

5.1.1.1.1¢ Kontrol Uygulama Rehberi

Ic Kontrol Uygulama Rehberi, i¢ kontrol siireclerini ve temel uygulama esaslarini
belirleyen ana dokiiman olarak Genel Dokiiman Formu kullanilarak olusturulur.

I¢c Kontrol Uygulama Rehberi hazirlanirken, I¢ Kontrol Standartlar: referans alinir ve
standart ile uyumu saglanir. i¢ Kontrol Uygulama Rehberi Rektor onay ile yiiriirliige girer.

Tiim birim y®&neticileri, I¢ Kontrol Uygulama Rehberi’nin birim icerisindeki tiim
personele iletilmesinden, anlagilmasinin saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan
sorumludur.

5.1.1.2. Prosediir ve Talimatlar

Siireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde
aciklanir. Ihtiya¢ duyulmasi halinde prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin
detaylarinin agiklanmasi veya 6zellikli bir konuya iliskin esaslar ve kurallar i¢in talimatlar
hazirlanir. (Ornegin; ekipman kullanim /bakim talimatlar1 gibi)

Prosediir ve Talimatlar; Genel Dokiiman Formu kullanilarak olusturulur.
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Prosediirler agsagidaki 6 ana baslig1 icerir:
1. AMAC

2. KAPSAM

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR

5. UYGULAMA

6. ILGIL DOKUMANLAR

Bu ana basliklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiya¢ duyulan basliklar
“UYGULAMA” asamasi olarak ve alt baslik seklinde tanimlanmalidir.

Prosediir ve talimatlarin hazirlanmasinda icerik olarak bu prosediir (Dokiimanlarin
Kontrolii Prosediirii) 6rnek alinir.

5.1.1.3 is Akis Siirecleri

Ic Kontrol Sistemi’nin gerektirdigi siirecler; Is Akis Siireci Formu kullanilarak
hazirlanir.

Is Akis Siireclerinde kullanilan siire¢ adimu tiirleri ve sembolleri;

Islemd

Faalivet

Kiortrold
Karars Onay

Sayfa
baflartizi

Is akis siireclerinin hazirlanmasinda, bu prosediir ekinde belirtilen yeni dokiiman
hazirlama, revizyon ve iptal is akis silirecleri uygulama 6rnegi olarak kullanilabilir.

5.1.1.4. Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz olarak veya herhangi

bir dokiimana (prosediir, talimat, is akis siireci vb.) bagl olarak hazirlanir ve bu dokiimanda
forma atifta bulunulur.
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Formlar, kullanilacaklari yere ve kullanim sartlarina gore kagit ortaminda veya
elektronik ortamda kullanima uygun olarak tasarlanabilirler.

Formlarin hazirlanmas1 6zel bir sekle tabi degildir. Thtiya¢ dogrultusunda uygun bir
formatta olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim formlarin uygun bir yerine Kirklareli
Universitesi Amblemi, form adi, dokiiman numaras1 (form numarasi), revizyon tarihi ve
revizyon numarasinin yazilmasi gerekmektedir.

Formlar, bagh bulundugu dokiimanin onaylanmasi ile veya IKIYK’ nin sistem onayi
vermesi ile onaylanmis sayilir ve yiiriirliige girer.

5.1.1.5. Liste ve Planlar

Listelerin ve planlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Thtiya¢ dogrultusunda
uygun bir formatta olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim liste ve planlar madde 5.1.1°de
belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir. Tiim liste ve planlar bir form kullanilarak
olusturulur.

Liste ve planlar ilgili birim y0neticisi tarafindan onaylanarak yiirtirliige girer.

5.1.1.6. Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi olmayip detayini anlattig: islerin acikga
belirtilmesi esastir. Prosediirlere bagli olarak hazirlanir ve bagli oldugu prosediiriin onayi ile
onaylanmig sayilir ve yiiriirliige girer. Bununla birlikte kilavuzlarm igerisinde KLU logosu,
dokiiman numarast, revizyon bilgileri ve sayfa numarasi bilgilerini icermelidir.

5.1.2 Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

I¢ Kontrol Sistemi kapsamindaki i¢ kaynakli dokiimanlar, asagida belirtilen kodlama
sekline uygun olarak, dokiiman numarasi ile numaralandirilir.

Kullanilan bir dokiiman numarasi, dokiiman daha sonra iptal edilmis olsa dahi, baska
bir dokiimana verilemez (tekrar edilemez). Dokiiman revize edildiginde dokiimanin numarasi
degismez.

Dokiiman numarasi, dokiimani hazirlayan tarafindan verilir, yonetim temsilcisi
tarafindan kontrol edilir.

Ic Kontrol Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida aciklanan ydntemle
numaralandirilir.

XX - xxx - Y - yy: Birim kodu — konu tiirii kodu — dokiimanin tiirii — sira numarasi.

XX: Birim Kodu: Birim Kodu, dokiimanin hangi birim tarafindan hazirlandigini
gosterir. Resmi yazigsmalarda kullanilan Resmi Yazisma Kodu “birim kodu” olarak
kullanilacaktir.
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xxx: Konu Tiirii Kodu: Konu Tiirii Kodu, dokiimanin hangi konu ile ilgili oldugunu
gosterir. Konu tlirii olarak Yiiksekogretim Kurumlar1t Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’nda tanimlanan is gruplar1 kullanilacaktir. Her bir is grubunda yer alan konular o is

grubunun ilk “Ana Konu” numarasi ile kodlanir ve o is grubuyla ilgili tiim konular i¢in bu
kod kullanilir.

Ornek 1: Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plam “Genel
Isler” baslig1 altindaki tiim konular i¢in “000” kodu kullanilacaktir.

Ornek 2: Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 “Mali Isler”
bashig1 altinda yer alan 845 Ana Konu numarali “Sayistay Incelemeleri”, 855 Ana Konu
numarali “Bor¢ ve Alacak Islemleri” ile ilgili dokiimanlar tek Konu Tiirii Kodu olarak “Mali
Isler” is grubunun ilk Ana Konu numarasi olan “840” numarasi ile kodlanacaktir.

Y: Dokiimanin Tiirii: Hazirlanan dokiimanin Rehber, Prosediir, Talimat, Form, Liste,
Plan veya Is Akis Siireci oldugunu gdsterir. Dokiiman tiiriinii belirtmek i¢in kullanilacak
harfler:

R: Rehber

P: Prosediir

S: Is Akis Siireci

T: Talimat

K: Kilavuz

F: Form

L: Liste

N: Plan

D: Diger dokiiman tiirii

yy: Sira Numarasi: Dokiiman hazirlayan her bir birim, aym1 Konu Tiiriinde
hazirladig1 dokiimanlara “01” den baslayarak sirayla numara verir. Hazirlayan birimi ayni
olup Konu Tirti farkli olan dokiimanlar birbirinden bagimsiz olarak numaralandirilir. Benzer
bicimde, ayn1 Konu Tiirlinden farkli birimlerce hazirlanan prosediirler de birbirinden bagimsiz
olarak numaralandirilir.

Dokiimanlar, elektronik ortamda “Dokiiman No-Dokiiman Adi RevXX” formatinda
isimlendirilir ve kaydedilir.

5.2. Dokiimanlarin Gozden Geg¢irilmesi ve Revizyonu

5.2.1.Gozden Gegirme

Tiim personel, kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar1 ise uygunluk agisindan siirekli
olarak gozden gegirirler. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler
nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon
stireci baglatilir.

sistem sorumlulari, her yil sonunda, uyguladiklart dokiimanlari gézden gegirerek
revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar
icin revizyon siireci birim sorumlusu tarafindan baslatilir.
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Universite i¢ kontrol ydnetim sistemini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi
durumunda (6rnegin, standardin revize edilmesi, kurum yapisi ile ilgili biiyiik degisiklikler
vb.) IKIYK ilgili tiim dokiimantasyonun gdzden gegirilmesini ve gerekli ise revizyon
stirecinin baslatilmasini saglar.

5.2.2.Revizyon

Dokiimanlarmn revizyonunda izlenecek yol Dokiiman Revizyonu Is Akis Siireci’nde
tanimlanmustir.

Tiim personel revizyon talebini Dokiiman Talep Formu ile ilgili birim sorumlusuna
iletir. Birim sorumlusu revizyon talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de
goriisiinii alir ve kendi goriisiiyle birlikte revizyon talebini IKIYK’ ye génderir. Revizyon
konusunda karar verme yetkisi i¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulunundur.

Sistemin temel dokiimanlarindan olan I¢ Kontrol Uygulama Rehberi igerik revizyonu
icin Dokiiman Talep Formu kullanilir. Bu dokiimanlar i¢in revizyon talebi; IKYK iiyeleri,
(Yazili olarak gerekce belirtmek sartiyla) veya tist yonetici tarafindan yapilir.

6.Seviye dokiiman olarak tanimlanan “Listeler” in igerik revizyonu i¢in Dokiiman
Talep Formu kullanilmaz. Bu dokiimanlarin altinda belirtilen “Hazirlayan” personel, bu
dokiimanlar1 daima giincel tutar. Bu dokiimanlar, uygun oldugunda elektronik ortamda veri
taban1 olarak olusturulur ve kullanilir. Bununla birlikte dokiimanda yapisal bir format
degisikligi yapilmasi durumunda, bu bir form degisikligi olarak degerlendirilir ve Dokiiman
Talep Formu kullanilir.

Bir dokiiman i¢in revizyon karar1 verildiginde, prensipte yeni bir dokiiman
yaziliyormus gibi tiim asamalar1 (madde 5.1) yeniden takip eder.

Prosediirlerdeki ve talimatlardaki degisiklikler Revizyon Takip Tablosu ile takip edilir.
Bu tabloda, degisiklik olan sayfa, tarth ve revizyon numarasi gibi bilgilere ulagmak
miimkiindiir. Bir sayfada degisiklik meydana geldiginde dokiimanda toptan bir revizyon
yapilmis kabul edilir. Revizyon Takip Tablosu asagida belirtilen sekilde yazilir.

Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

Revizyon Takip Tablosu, dokiimanin basina AMAC boliimiiniin {istiine yazilir. Bir
dokiimanda besten fazla revizyon yapilmasi halinde tabloda son bes revizyon gosterilir.

[k yaymlanan dokiiman “00” revizyon numarasi ile yaymlamr. Her revizyonda bu
numara birer arttirtlir.

Tiim dokiimanlarin son revizyonlarimi gostermek amaciyla “Ana Dokiiman Listesi”
kullanilir.
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5.3. Dokiimanlarin Iptali

Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol, Dokiiman Iptali Is Akis Siireci’nde
tanimlanmastir.

Tim personel iptal talebini Dokiiman Talep Formu ile ilgili birim sorumlusuna yapar.
Birim sorumlusu iptal talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de goriisiini
alir ve kendi goriisiiyle birlikte iptal talebini IKIYK’ ya gonderir. iptal konusunda karar
verme yetkKisi I¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunundur.

5.4. Arsiv

Iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokiimanlarin giincelligini yitirmis olan
suretlerinin saklanmasindan IKIYK sekretaryas1 sorumludur.

Revize veya iptal edilen dokiimanlarin web sitesi {lizerinden yayinlanan elektronik
ortamdaki kopyalart birim sorumlusu tarafindan web sitesi tizerinden kaldirilir. Boylece
personelin giincelligini yitirmis olan dokiimana erisimi engellenir. Glincelligini yitirmis olan
bu dokiimanlar IKIYK tarafindan bilgisayar ortaminda arsivlenir. Gerekli olmasi durumunda
bu arsive IKIYK veya IKIYK tarafindan yetki verilen kisiler ulasabilir.

Arsivlenecek dokiimanlar i¢in Standart Dosya Plani ve Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi’nde belirtilen esaslar uygulanir.

5.5. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii
Tiim birimlerin Sistem Sorumlulari, birimlerini ilgilendiren dis kaynakli dokiimanlari
belirleyerek I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kuruluna bildirir.

Ic Kontrol sistemi icin gerekli dis kaynakli dokiimanlar Ana Dokiiman Listesi
kullanilarak IKIYK tarafindan tanimlanir. Dis kaynakli dokiimanlarin giincel kopyasi
yayinlayan kurum/makamdan temin edilerek web sitesinde tiim birimlerin kullanimina
sunulur.

Tim birimler, ilgili tiim faaliyetlerini dig kaynakli dokiimanlarin giincel
revizyonlarinda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiirler.

Dis kaynakli dokiimanlarda yapilan degisikliklerin, ilgili kurum/makam tarafindan
resmi olarak tiniversiteye bildirilmesi durumunda, ilgili birim Sistem Sorumlusu degisikligi
IKIYK’ ya bildirir. IKIYK tarafindan Ana Dokiiman Listesi giincellenir, yiiriirliikten kalkan
dokiiman web sitesinden kaldirilir, giincellenen dokiiman web sitesinde yayinlanir.
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Bununla birlikte tiim dis kaynakli dokiimanlarin giincelligi 3 ayda bir (Ocak-Nisan-
Temmuz-Ekim) periyodik olarak kontrol edilir. Tiim birimleri ilgilendiren dis kaynakli
dokiimanlarin giincelligi YoOnetim Temsilcisi (veya gorevlendirecegi bir kisi) tarafindan
kontrol edilir.

Yapilan kontrol sonuglarini igerecek sekilde Ana Dokiiman Listesi revize edilir.

5.6.Dokiimanlarin etkin kullanim

I¢ Kontrol sistemi i¢in gerekli olan tiim i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar, I¢ Kontrol
Web Sitesi iizerinden tiim personele ilan edilir.

Ic Kontrol web sitesine, www.iks.klu.edu.tr adresinden ulasilabilir. ic Kontrol web
sitesinin igerigi, IKIYK tarafindan belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yayinlanmast,
giivenliginin saglanmasi Bilgi Islem Daire Baskanligi sorumlulugundadir.

Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel
dokiimanlarin kullaniminin gilivence altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi
iizerinden kullanimi esastir. Herhangi bir nedenle (daha rahat okuma vb.) c¢iktist alinan
dokiimanlar, kullanici tarafindan en kisa siirede imha edilmelidir.

Kagit ortaminda el ile doldurulmasi gereken formlarin, ihtiya¢ miktar1 kadar ¢iktisi
alinir, daha sonra kullanilmak tizere bos form saklanmaz.

Tiim birim Sorumlulari, kendi birimlerinde kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde
tanimlanan kurallara uygun olarak yoOnetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla,
birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim
sorumlulari tarafindan tespit edilerek bu prosediire uygun hale getirilmesi saglanir.

Tiim personel, faaliyetlerini dokiimanlarda tanimlanan kurallara uygun olarak
yiiriitmekten sorumludur.

Tiim birim yoneticileri, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglendirmek ve
takibini

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
. Kirklareli Universitesi Resmi Yazisma Kodlar1
. Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan
. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
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6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akis Siireci

. Dokiiman Revizyonu Is Akis Siireci

. Dokiiman Iptali Is Akis Siireci

. Genel Dokiiman Formu

. Dokiiman Talep Formu

. Is Akis Siireci Formu

. Ana Dokiiman Listesi

. I¢ Mevzuat Listesi
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, saptanmis/potansiyel uygunsuzluklarin tespiti ve bunlarin
ortadan kaldirilarak kalite yonetim sisteminin siirekli olarak iyilestirilmesi i¢in yontem ve
sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM )
Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’ndeki tim birimleri ve her tiirlii uygunsuzlugu
kapsar.

3. TANIMLAR

Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilememesi.

Saptanmis (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzlugun ortaya ¢iktiginin tespit edilmis
olmasi.

Potansiyel Uygunsuzluk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya g¢ikmamis, fakat g¢ikma
olasiliginin bulundugu durum.

Onleyici Faaliyet: Potansiyel bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger
potansiyel durumlarin ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyet.

Onleyici faaliyet olusumu 6nlemek icin yapilirken, diizeltici faaliyet tekrar1 énlemek
icin yapilir.

Diizeltici faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger
durumlarin ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyet.

Diizeltme: Saptanmis bir uygunsuzlugu gidermek i¢in yapilan faaliyet.

4. SORUMLULUKLAR o
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden iist yonetici adina IKIYK sorumludur.
Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Uygunsuzluk Kaynaklari

Kirklareli Universitesi I¢ Kontrol sistemi, dgrenci ve diger paydaslarin ihtiya¢ ve
beklentilerini karsilamay1 ve memnuniyet diizeyini arttirmay1 amaglar. Bu amaca ulagabilmek
icin cesitli gerekliliklerin yerine getirilmesini saglamaya calisir. Bu gereklilikler temel olarak;
yasal mevzuatta, ilgili standartlarda ve Kirklareli Universitesi I¢ Kontrol sistem
dokiimantasyonunda tanimlanmistir. Dolayisiyla, bu gerekliliklere uygun olmayan tiim
durumlar, i¢ kontrol sistemi igin bir uygunsuzluk olarak tanimlanir.
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Uygunsuzluklar/potansiyel uygunsuzluklar c¢esitli durum ve kaynaklardan ortaya
cikabilir. Ornek:

. Herhangi bir mevzuat sartina uyulmadiginin tespiti,

. Herhangi bir i¢ kontrol sistemi dokiimantasyonunda tanimlanan sartlara
uyulmadiginin tespiti,

. Ilgili sartnameye uygun olmayan veya fonksiyonunu yerine getiremeyen bir
iirlin, arag, gereg, donanim, tesis vb.nin tespiti

. Satin alinan iriinlerin veya malzemelerin sartnameye uygun olmamasi veya
yapilan kontrol sonuglarinin uygun olmamasi,

. Ogrencilerden veya diger paydaslardan gelen hakl sikdyetler veya oneriler

. Sunulan hizmetlerin tanimlanmis sartlara uygun olmamasi,

. I¢ veya dis denetim bulgulari,

. Veri analizleri, istatistiksel ¢caligsmalar, raporlar,

gibi

5.2. Uygunsuzluk Tespiti

Mevcut/potansiyel uygunsuzluklar tiim personel tarafindan tespit edilebilir.
Uygunsuzlugu tespit eden personel, vakit kaybetmeden ilgili birim sorumlusuna durumu
sOzlii/yazili olarak bildirir.

Birim sorumlusu, kendisine bildirilen uygunsuzlugu inceler ve uygunsuzlugun devam
etmemesi i¢in siireci durdurur ve gerekli acil 6nlemleri alir:

. Eger uygun olmayan bir hizmet s6z konusu ise, ilgili birim/sorumlularla
temasa gegerek hizmet siirecinin durdurulmasini veya diizeltilmesini saglar,
. Uygunsuzluk eger somut bir {iriin (malzeme, arag, gereg, tesis vb.) ile ilgili ise,

oncelikle bunlarin yanliglikla kullanimimi ve bunlarin kullanimindan dogabilecek zararlar
engeller. Bu amagla uygunsuz iiriiniin niteligine uygun bir sekilde tanimlanir. (Ornegin, uyari
yazilari, tabelalar, uygun olmayan iiriiniin ayr1 bir yere alinarak izole edilmesi vb.)

Tespit edilen mevcut/potansiyel uygunsuzluklar, sorumlular tarafindan Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet (DOF) Formu kullanilarak kayit altina almir ve IKIYK” ya iletilir.

IKIYK kendisine iletilen DOF Formunu, DOF Takip Listesi’ne kaydeder ve bir DOF
Takip numarasi verir.
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5.3. Uygunsuzluk Nedenlerinin Arastirilmasi, Diizeltici/Onleyici Faaliyetlerin
Gerceklestirilmesi

IKIYK, bildirilen mevcut/potansiyel uygunsuzlugu inceler ve uygunsuzlugun kdk
nedenlerinin tespit edilmesini saglar. Bu amagla, DOF Formunu ilgili birim sorumlusuna
gonderir. Birim Sorumlusu mevcut/potansiyel uygunsuzlugu inceler, ilgili birim ve kisilerle
goriisiir, onlarla birlikte uygunsuzluk nedenlerini belirler ve DOF Formuna kaydeder.

Tespit edilen uygunsuzluk nedenlerinin giderilmesine yonelik olarak gergeklestirilecek
diizeltici/Onleyici faaliyetler, sorumlular ve siireler Birim sorumlusu tarafindan ilgili birim
yoneticileri/personeli ile goriisiilerek belirlenir ve DOF Formuna kaydedilir.

IKIYK, DOF formunda belirtilen kok nedenleri ve planlanan diizeltici/Onleyici
faaliyetleri gozden gecirir, gerekli olmasi durumunda eklemeler/diizeltmeler yapar ve
faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in ¢aligmalari baglatir.

Planlanan diizeltici/6nleyici faaliyetler, DOF Formunda belirtilen sorumlular
tarafindan, belirtilen siirelerde gerceklestirilerek tamamlanir. Diizeltici/Onleyici faaliyetlerin
gerceklesme durumu Kalite sorumlusu tarafindan takip edilerek dogrulanir (faaliyetlerin
belirtildigi sekilde, belirtilen siirelerde ve etkin olarak tamamlanip tamamlanmadigr) ve DOF
Formuna kaydedilir. Takip sirasinda, gergeklestirilen faaliyetlere iliskin kamitlar da DOF
Formuna eklenir.

Planlanan diizeltici/Onleyici faaliyetlerin sorumlular tarafindan zamaninda, eksiksiz ve
etkin olarak tamamlanmasi esastir. Herhangi bir sebepten dolayr bunun gerceklestirilmesinin
miimkiin olmadiginin tespiti durumunda, ilgili faaliyet sorumlusu Birim Sorumlusuna bu
durumu bildirir. Ust Yonetici Temsilcisi’nin de bilgisi ve onay1 ile planlanan faaliyetlerde,
sorumlularinda degisiklikler yapilabilir, ek siire verilebilir.

Planlanan diizeltici/Onleyici faaliyetlerin tamamlanmas:t ile Birim sorumlusu
tarafindan DOF Formu, faaliyet kanitlariyla birlikte IKIYK” ya iletilir.

5.4.Diizeltici/Onleyici Faaliyetlerin Etkinliklerinin Gozden Gecirilmesi ve Takibi

Diizeltici /Onleyici faaliyetlerde esas olan, bu faaliyetlerin gergeklestirilmesi
sonucunda, belirlenmis olan uygunsuzluk kok nedenlerinin ortadan kaldirilmasidir. Bu
nedenle planlanan diizeltici/dnleyici faaliyetler tamamlandiktan sonra, IKIYK bu faaliyetlerin
etkinligini gozden gecirir.
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Diizeltici /6nleyici faaliyetlerin eksiksiz olarak tamamlanmasindan sonra IKiYK, bu
faaliyetlerin etkinliginin ne sekilde ve ne zaman gozden gecirilecegini ve takip edilecegini
belirler. Belirtilen takip IKIYK tarafindan gergeklestirilir ve diizeltici/énleyici faaliyetler
sonucunda uygunsuzlugun tamamen giderildiginden ve kok nedenlerinin tamamen ortadan
kaldirildigindan emin olunduktan sonra DOF Formu kapatilir ve DOF Takip Listesine
kaydedilir.

Yapilan diizeltici/Onleyici faaliyetlerin etkin olmadiginin tespit edilmesi durumunda
ise IKIYK, DOF Formunu kapatmaz ve siireci tekrar baslatir.

Uygunsuzluk = Tespiti, dizeltici / Onleyici faaliyetlerin = gergeklestirilmesinde
uygulanacak is akisi Diizeltici/Onleyici Faaliyet Is Akis Siirecinde tanimlanmistir.

6. iILGILI DOKUMANLAR

6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
. Diizeltici/Onleyici Faaliyet Is Akis Stireci

. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF) Formu
. DOF Takip Listesi
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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, KLU egitim — Ogretim hizmetlerinin belirlenmesi ve
tasarlanmasidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesinde yapilan tiim egitim — &gretim hizmetlerini
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR
1. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
2. Fakiilteler / Yiiksekokullar / Enstitiiler

5. UYGULAMA

51  Genel

KLU egitim — 6gretim hizmetlerinin gergeklestirilmesi, Kirklareli Universitesinde
dersler, smavlar, Ogrenciler, mezuniyet islemleri, disiplin islemleri gibi islemleri
kapsamaktadir.

5.2  Smav Programlarinin Hazirlanmasi

Siireglerin basladiginin e-posta ile ilgili birimlere duyurulmas ile servis dersleri ve
iiniversite se¢imlik derslerin sinav organizasyonu siireci baslar, islemler “Servis Dersleri ve
Universite Se¢imlik Derslerin Y1l i¢i ve Final Smavlar1 Organizasyonu Is Akis Siireci” ile
yuriitilir.

5.3  Smavlara itiraz

Ogrenci, yariyil igi ve yariyil sonu sinav sonuglarinin ilan edilmesinden baslayarak bir
hafta i¢cinde bagli oldugu Fakiilte dekanligmma bir dilek¢eyle basvurarak sinav kagidinin
yeniden incelenmesini isteyebilir. Fakiilteler / Yiiksekokullar “Sinavlara itiraz” siireci
isletilerek incelemeler yapilir.

Lisansiistli 0grencileri sinav itirazinda bulundugunda “Lisansiistii Sinav Sonucuna
Itiraz” siireci isletilir.

5.4  Mazeret Sinavlari

Mazeret sinavlari, hastalik hali, birinci dereceden yakinlarinin d6liimii veya acilen
hastaneye kaldirilmasi, trafik kazas1 ve dogal afetler, gozalt1 ve tutukluluk hali, liniversite ve
diger resmi kurumlarca gorevlendirme hali ortaya ¢iktiginda yapilir.

Mazeret sinavlart yariyil sonu sinavlarinin bitimini izleyen hafta dahil olmak {izere
sinav doneminde topluca yapilir. Birden ¢ok dersten mazeret sinavina girecek 6grenciler i¢in
farkli guruplar olusturarak gene topluca mazeret sinavi yapilir. Mazeret sinavlar1 “Mazeret
Siav1” siireci igletilerek yapilir.

ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Giiven TASOGULLARI

Kontrol Eden Kenan SEZEN

Onaylayan Prof. Dr. Bilent SENGORUR




T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI

EGITIM OGRETIM HIZMETLERININ GERCEKLESTIRILMESI
PROSEDURU
Dokiiman No: | Yiriirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:

55  Stajlar

Stajlar, egitim-ogretiminde alinan teorik ve uygulamali bilgileri pekistirmek igin
Oongoriilmiis ve egitim-Ogretimin bir pargasi sayilan 6gretim siireci i¢inde zamani, siiresi ve
konusu burada belirlenen ilkeler dogrultusunda her fakiiltenin/yliksekokulun kendi
boliimlerindeki ozelliklere gore belirlenen esaslar dogrultusunda yapilan uygulama
calismalaridir. Yiiksekokul ve Fakiiltelerde 6grencilerin staj islemleri “Ogrenci Staj Islemleri”
siireci ile yapilir.

5.6  Ogrenci Islemleri

Ogrenciler, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’'ndan bir islem talep ettiginde “Ogrenci
Islemleri Bagvuru Biirosu Siireci” ile islemleri gerceklestirilir.

Ogrenciler dgrenci belgesi almak istediklerinde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
“Ogrenci Belgesi Verme” siirecine gore 6grenci belgesi verirler.

Ogrenciler not ¢izelgesi almak istediklerinde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 “Ogrenci
Not Cizelgesi Verme” siirecine gore not ¢izelgelerini vermektedirler.

Ogrenciler egitim amagli yurt disma ¢ikmak istediklerinde  Yiiksekokul
Miidiirliikleri/Fakiilte Dekanliklarina basvururlar ve Yiiksekokul Miidiirliikleri/Fakiilte
Dekanliklar1 “Ogrenci Hargsiz Pasaport Talebi” siirecine gore islemleri yaparlar.

On lisans 6grencilerinin askerlik islemleri “On lisans Ogrenci Askerlik islemleri”
stirecine gore yapilir.

Lisans dgrencilerinin askerlik islemleri “Lisans Ogrencine Iligkin Askerlik Islemleri”
siirecine gore yapilir.

5.7  Mezuniyet Islemleri

On lisans 6grencilerinin mezuniyet islemleri “On lisans Ogrencileri Mezuniyet” siireci
isletilir. Yiiksekokullar tarafindan mezuniyet karar1 G6grenci islerine iletilir ve Ogrenci
mezuniyet Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nda diplomalarin hazirlanmasi ile son bulur.

Bir boliimiin/programin 6gretim planinda yer alan tiim dersleri, uygulamalari, staj ve
benzeri caligmalar1 basar1 ile agirlikli genel not ortalamasi en az (2.00) olacak sekilde
tamamlayan Ogrencilere kayitl olduklar1 fakiilte, bolim ve varsa program adinin belirtildigi
bir diploma verilir. Mezun durumunda olan 6grencilerin diplomalart “Diploma Hazirlama”
stireci ile hazirlanir. Mezun olan Ogrencilere diplomalarmin ve diger belgelerinin teslimi
“Mezun Ogrencilere Diploma Teslim Siireci” ile gerceklestirilir.

Mezuniyet kiitiigiine mezun dgrencilerin bilgilerinin islenmesi “Mezun Ogrencilerin
Mezuniyet Kiitiigiine Islenmesi” siireci ile yapilir.

Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin gerekli kriterlerin kontrol edilmesi ve mezuniyet
islemlerinin baglamasi “Mezuniyet Kontrol ve Hazirlama” siireci ile yapilir.

Lisansiistii tezi (yiiksek lisans ya da doktora) teslimi ile baslayan lisansiistii mezuniyet
islemleri “Lisansiistii Mezuniyet Islemleri” siireci ile yapalir.
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Diploma Eki, yiiksekdgretim kurumlar tarafindan diplomaya ek olarak verilen bir
belgedir. Bu belge ile yliksekogretim yeterliliklerinin iilke disinda daha iyi anlasilmasini
saglar. Diploma ekleri “Diploma Eki Hazirlama” siireci ile hazirlanir.

Hazirlik sinifi hari¢ olmak iizere lisans 6grenimlerini tiim mezuniyet sartlarini yerine
getirerek en fazla sekiz yariyillda tamamlayan Ogrenciler (6n lisans O6grencileri i¢in dort
yartyll) (mezun olunan egitim-6gretim yilinin bahar yariyili final smavlari sonuna kadar
tamamlamis olanlar) derece i¢in degerlendirmeye alinir. Dereceye giren ogrenciler “Dereceye
Giren Mezunlarm Tespitine Iliskin Kilavuz” uyarinca belirlenir. Mezun olan ve dereceye
giren dgrenciler “Mezun Olan ve Dereceye Giren Lisans Ogrencilerinin Tespiti” siireci ile
yiiritiilir.

Mezun olan &grencilerin bilgileri “Mezun Olan Ogrencilerin Meslek Odalarina
Bildirilmesi” siireci ile meslek odalarina bildirilir.

5.8  Ogrenim Durumu Takibi

Tiirk Cumhuriyetleri ile Asya ve Balkanlarda Yasayan Tiirk ve Akraba
Topluluklarindan Tiirkiye'de egitim-0gretimlerini siirdiirmek {izere gelen Ogrencilerin
ogrenim durumlart “TCS li Ogrencilerin Ogrenim Durumlarmnin Izlenmesi” siireci ile takip
edilir.

Cift Ana dal dgrencilerinin 6grenim durumlari “Cift Ana dal Ogrencilerinin Ogrenim
Durumu Takip Siireci” ile takip edilir.

5.9  lzinli Sayllma

Yabanci dil egitimini yariyilda bitiren ve bir sonraki donem izinli sayilmak isteyen
veya hastalik, dogum, dogal afetler, tutukluluk, mahkimiyet ve askerlik gibi zorunlu
nedenlerle izinli sayilan dgrenciler icin “Ogrenci Izinli Sayilmas1” siireci ve “Lisansiistii Izinli
Sayilma” stireci isletilir.

5.10 Yolluk ve Harglar

Ulusal ya da uluslararasi organizasyonlara katilmak {izere gorevlendirme talebinde
bulunan 6gretim gorevlilerinin yolluk ve harglar ile ilgili siiregler “Yolluk ve Harcirahlarin
Odenmesi” siireci ile isletilir.

5.11 Lisansiistii Tez Islemleri

Tezli yiiksek lisans programindaki her bir 6grenciye, en ge¢ ikinci yariyilin sonuna
kadar, ilgili Enstiti Yonetim Kurulu karariyla tez danigsmani atanir. Tez danismaninin
atanmas1 “Lisansiistli Tez Danigman1 Atama” siireci ile gergeklestirilir.

Tez c¢alismasinin niteliginin birden fazla tez danismani gerektirdigi durumlarda ikinci
tez danismani atanir. Ikinci tez danismani atama islemleri “Lisansiistii Es Danisman Atama”
stireci ile gerceklestirilir.
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Yeterlik simavinda basarili bulunan 6grenci i¢in ilgili Anabilim Dali Bagkanligiin
Onerisi ve Enstitli Yonetim Kurulunun onayi ile bir ay i¢inde tez izleme komitesi olusturulur.
Tez izleme komitesi “Doktora Tez izleme Komitesinin Belirlenmesi” siireci ile belirlenir.

Doktora yeterlik sinavinin amaci, 6grencinin temel konular ve doktora galismasiyla
ilgili konularda derinlige sahip olup olmadiginin sinanmasidir. Doktora yeterlilik siavlari
“Doktora Yeterlik Sinavlar1 Is Akis Siireci” ile planlanir.

Doktora yeterlik sinavini basari ile tamamlayan 6grenci, en geg alt1 ay i¢inde yapacagi
aragtirmanin amacini, yontemini ve ¢alisma planini kapsayan tez onerisini tez izleme komitesi
oniinde sozlii olarak savunur. Doktora tez dnerisi islemleri “Doktora Tez Onerisi Savunmas1”
stireci ile gergeklestirilir.

Yiiksek Lisans ve doktora tezi, danismanca kabul edilen Ogrencilerin tez savunma
islemleri “Yiiksek Lisans Tez Savunma Siavi” siireci ve “Doktora - Sanatta Yeterlik Tez
Savunma Sinav1” siireci ile gergeklestirilir.

5.12 Ek Ders islemleri

Ogretim iiyelerinin ders beyanlarini béliimlerine teslim etmesiyle baslayan ek ders
siireci fakiilte ve yiiksekokullarda “Ek Ders Islemleri” siireci ve enstitiilerde “Lisansiistii Ek
Ders Islemleri” siireci ile yiiriitiiliir.

5.13 Disiplin Islemleri

Ogrenci disiplin islemleri “Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Isleri” siireci
ile yuritiiliir. Disiplin cezas1 alan o6grenciler ile ilgili islemler “Disiplin Cezas1 Alan
Ogrenciler” siireci ile isletilir.

5.14 Kayit Silme

Kirklareli Universitesinde verilen hazirhik 6gretiminden “Kirklareli Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogretim ve Smav Yonergesinde belirtilen kosullara gore
basarisiz olan 6grencilerin kayit silme islemleri “Hazirlik Ogretiminden Basarisiz Olanlar Igin
Kayit Silme” siireci ile yapilir.

Lisans dgrencilerinin kayit silme islemleri “Lisans Kayit Silme Islemleri” siireci ile
gerceklestirilir.

6.  ILGILI DOKUMANLAR

6.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar

KLU On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y6netmeligi
KLU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y netmeligi

6.2 I¢ Kaynakli Dokiimanlar
Ek Ders Islemleri
Cift Ana dal Ogrencilerinin Ogrenim Durumu Takip Siireci
Diploma Eki Hazirlama
Diploma Hazirlama

Disiplin Cezas1 Alan Ogrenciler
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Hazirlik Ogretiminden Basarisiz Olanlar I¢in Kayit Silme

Ogrencilerin izinli Sayilmas:

Lisans Kay1t Silme Islemleri

Lisans Ogrencine Iliskin Askerlik Islemleri

Mazeret Sinavi

Mezun Olan Ogrencilerin Meslek Odalarina Bildirilmesi

Mezun Olan ve Dereceye Giren Lisans Ogrencilerinin Tespiti

Mezun Ogrencilere Diploma Teslim Siireci

Mezun Ogrencilerin Mezuniyet Kiitiigiine Islenmesi

Mezuniyet Kontrol ve Hazirlama

Ogrenci Belgesi Verme

Ogrenci Hargsiz Pasaport Talebi

Ogrenci Islemleri Bagvuru Biirosu Siireci

Ogrenci Not Cizelgesi Verme

On Lisans Ogrenci Askerlik Islemleri

On Lisans Ogrencileri Mezuniyet

Servis Dersleri ve Universite Se¢imlik Derslerin Y1l i¢i ve Final Sinavlari
Organizasyonu

Smavlara itiraz

TCS'li Ogrencilerin Ogrenim Durumlarinin izlenmesi

Yolluk Ve Harcirahlarm Odenmesi

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Isleri

Ogrenci Staj1 Islemleri

Doktora-Sanatta Yeterlik Tez Savunma Sinavi

Doktora Tez Onerisi Savunmasi

Lisansiistii izinli Sayilma

Lisansiistii Ek Ders Islemleri

Lisansiistii Es Danisman Atama

Lisanstistii Mezuniyet

Lisansiistii Sinav Sonucuna Itiraz

Lisansiistli Tez Danisman1 Atama

Lisansiistii Ogrencisine Iliskin Askerlik Islemleri

Lisansiistii Kayit Silme Islemleri

Yiiksek lisans Tez Savunma Sinavi

Doktora Tez Izleme Komitesinin Belirlenmesi

Dereceye Giren Mezunlarin Tespitine Iliskin Kilavuz
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1. AMAC

Bu prosediiriin  amaci, Kirklareli Universitesi egitim — &gretim hizmetlerinin
belirlenmesi ve planlanmasidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesinde yapilan tiim egitim — &gretim hizmetlerini
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR

1. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

2. Fakiilteler / Yiiksekokullar / Enstitiiler

5. UYGULAMA

51  Genel

Kirklareli Universitesi egitim — oOgretim hizmetlerinin planlanmasi, Kirklareli
Universitesinde egitim verilecek boliimler, béliimlerin kontenjanlari, tim birimler igin
akademik takvim hazirlamasi, kayitlarin yapilmasi, derslerin 6gretim elemanlarinin
belirlenmesi, sinav programlarinin hazirlanmasi islemlerini kapsar.

5.2  Akademik Takvimin Hazirlanmasi

Egitim-Ogretim yilinin baslama ve bitis tarihleri ile kayit ve smav tarihleri gibi Snemli
tarihleri iceren akademik takvim, “Akademik Takvimin Hazirlanmasi” siireci isletilerek
hazirlanir. Akademik takvimin hazirlanmasi siireci Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin
sorumlulugundadir.

5.3  Haftahk Ders Programlarinin Hazirlanmasi

Haftalik ders programlari, her yartyil i¢in hazirlanir ve ders programlarinda ders
planinda tanimlanmis dersler yer alir. Haftalik ders programlari, Haftalik Ders Programi
Hazirlama” siireci ile yapilir.

5.4  Ogretim Uyelerinin Gérevlendirilmesi

Boliimler tarafindan bir donem igerisinde acilacak dersler belirlendikten sonra bu
derslerin 6gretim elemanlari belirlenir. Bu islem “Ders Gorevlendirmeleri” siireci ile yapilir.

Lisansiistii programlarinda 6gretim iiyelerinin gdérevlendirmeler “Ogretim Uyesi
Gorevlendirme” siirect ile yriitiiliir.

5.5  Kontenjanlarin Belirlenmesi

“Kuarklareli Universitesi On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis
ve Cift Ana dal Yonergesi” ne gore; kurum ici yatay gecis kontenjanlart ve hangi
boliimlerden/programlardan hangi bdliimlere/programlara 6grenci kabul edilecegi ilgili
yonetim kurullarinin onerisi ile KLU Senatosunca belirlenir. Kurumlar arasi yatay gecis
kontenjanlari ile basvuru ve degerlendirme islemleri, senato tarafindan kabul edilen takvime
gore yapilir.
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5.6  Yatay Gegisler

Yatay gecisler, “Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana dal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina liskin Y6netmelik” maddelerine dayanarak yapilir.

Kurum iginde, bir fakiilte ve yiiksekokul kendi bilinyesindeki veya ayni iiniversite
icinde yer alan diger fakiilte ve yiiksekokul biinyesindeki esdeger diizeyde diploma
programlarina ilgili yonetim kurulu tarafindan belirlenen kontenjanlar dahilinde yatay gecisler
yapilabilir. Kurum ici yatay gegislerin organizasyonu Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
tarafindan ”Kurum i¢i Yatay Gegis ve Cift Ana dal Organizasyonu” siireci ile yapilir. Kurum
ici yatay gecis basvurular1 ve kayitlar1 “Kurum i¢i Yatay Gegis Bagvuru Ve Kayit” siireci ile
yapilir.

Kurumlar arasi yatay gecis yliksekogretim kurumlarimin ayni diizeydeki esdeger
diploma programlari arasinda ve Yiksekogretim Kurulu tarafindan yayinlanan kontenjanlar
cergevesinde yapilir. Kurumlar arasi yatay gecislerin organizasyonu Ogrenm Isleri Daire
Bagkanlig1 tarafindan “Kurumlar arasi Yatay Gecis Organizasyonu” siireci ile yapilir.
Kurumlar aras1 yatay gecis bagvurular1 ve kayitlar1 ”Kurumlar aras1 Yatay Gegis Bagvuru Ve
Kayt Islemleri” siireci ile yapilir.

5.7  Dikey Gecisler

Yiksekokullar ve acik Ogretim On lisans programlarindan mezun olan basaril
Ogrencilerin Orglin 6gretim ve acik Ogretim lisans programlarina dikey geg¢is yapmalar ile
ilgili islemler “Meslek Yiiksekokullar1 ve A¢ik 6gretim On Lisans Programlari Mezunlarmin
Lisans Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yénetmelik’e gore gerceklestirilir.

Yiiksekokullar tarafindan dikey gecis basvurular ile ilgili faaliyetler “Yiiksekokullar
Dikey Gecis Sinavi Bagvurularinin Alinmasi1” siireci ile ytirtitiliir.

OSYM’den gelen talep iizerine, Yiiksekokullar DGS’ye bagvuran dgrencilerin not
ortalamalarinin sisteme girilmesiyle ilgili islemler “On Lisans Ogrencileri OSYM Dikey
Gegis Akademik Not Ortalamalar1 Girisi’ slirecine gore yiirtitiliir.

5.8  Cift Ana dal Programm

Ayni yiiksekogretim kurumunda yiiriitiillen lisans diploma programlar1 arasinda ilgili
boliimlerin ve fakiilte kurullariin Onerisi {izerine senatonun onayi ile ¢ift ana dal programi
acilabilir. “Kirklareli Universitesi On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis ve Cift Ana dal Yonergesi ‘ne gore ¢ift ana dal bagvurular1 ve kayitlar1  “Cift Ana dal
Basvuru ve Kayit” siireci ile gerceklestirilir.

5.9  Yeni Kayitlar ve Kayit Yenileme

“KLU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y&netmeligi'ne gore; Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlhig1 yeni 6grenci kayitlarini  “OSYM-ilk Kayit (LYS-DGS) Organizasyonu” siireci ile
organize eder.

KLU’de egitimine baslayacak yeni dgrencilerin kayitlar1 ”Yeni Ogrenci Kayit” siireci
isletilerek yapilir.
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Ozel yetenek smavi ile dgrenci alan Sanat Tasarim Fakiiltesinde 6grenci alim siireci
“Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Giris Ozel Yetenek Sinav1” siireci ile yapilir.

KLU’ ye ek yerlestirmeyle girmeye hak kazanan dgrencilerin kayitlar1 “OSYM-Ek
Yerlestirme Siireci” ve “On Lisans Ek Yerlestirme” siireci isletilerek yapulir.

Kayit yenileme siiresi igerisinde mazereti nedeniyle katki paymni yatirmayan ve ders
secimi yapamayan Ogrencilerin kayit yenileme islemleri “Mazeretli Kayit Yenileme” siireci
ile yapulir.

Lisansiistii egitime baslayan 6grencilerin kayitlar1 “Enstitii Yeni Ogrenci Kayit” siireci
ile gerceklestirilir.

5.10 Ders Kayitlan

Her yariyil basinda Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig: tarafindan ders kayitlar1 kilavuzu
hazirlanir. Bu kilavuzda kayitlarla ilgili bilgiler yer almaktadir. Ders kayitlart “Ders Kayitlar
Organizasyonu” stireci ile organize edilir.

Lisanstistii ders kayitlar1 “Lisansiistii Ders Kayit” siireci ile yapilir.

511 Yaz Ogretimi

Yaz Okulu, bir egitim-6gretim yilinin normal iki yariyilinin disinda kalan yaz aylari
icerisinde uygulanan bir egitim-0gretim programidir. Yaz okulu ile ilgili faaliyetlerinin
organizasyonu “Yaz Ogretimi Organizasyonu Siireci” ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
tarafindan yapilir.

Yaz dgretimi kayitlari, dersleri ve not verme islemleri “Yaz Okulu Islemleri” siireci ile
yapilir.

5.12 Kayit Silme

Kendi istegi iizerine iiniversiteden kaydini sildirmek isteyen 6grencilerin kayit silme
ogrencilerin kayit silme islemleri “Kendi Istegi Uzerine Kayd: Silinen Ogrenciler Igin Kayit
Silme” siireci ile yapilmaktadir.

5.13 Ders Muafiyeti

Lisansiistii 6grencilerinin daha 6nce almis olduklar1 derslerden muaf olma islemleri
“Lisanstistii Ders Muafiyeti” siirecine gore yuiriitiilir.

5.14 Kayit Acma

Daha 6nceden kaydr silinen dgrencilerin kayit agma islemleri “On Lisans Ogrencileri
Kayit Agma” ve “Lisans Ogrencileri Kayit A¢ma” siirecleri ile yiiriitiiliir.

6.  ILGILI DOKUMANLAR

6.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Ana dal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarima iliskin
Y 6netmelik

KLU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi

Meslek Yiiksekokullar1 ve Agik dgretim On Lisans Programlart Mezunlarmin Lisans
Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Y énetmelik

KLU On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis ve Cift Ana dal

Y Onergesi
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6.2 i¢ Kaynakli Dokiimanlar

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Giris Ozel Yetenek Sinavi

Akademik Takvim Hazirlama

Cift Ana dal Bagvuru ve Kayit

Ders Gorevlendirmeleri

Ders Kayitlar1 Organizasyonu

Haftalik Ders Programi Hazirlama

Kendi Istegi Uzerine Kaydi Silinen Ogrenciler I¢in Kayit Silme

Kontenjanlarin Belirlenmesi

Kurum i¢i Yatay Gegis Bagvuru Ve Kayit

Kurum i¢i Yatay Gegis ve Cift Ana dal Organizasyonu

Kurumlar aras1 Yatay Gegis Basvuru Ve Kayit Islemleri

Kurumlar aras1 Yatay Gegis Organizasyonu

Lisans Ogrencileri Kayit Agma

Mazeretli Kayit Yenileme

On Lisans Ek Yerlestirme

On Lisans Ogrencileri Kayit Agma

On Lisans Ogrencileri OSYM Dikey Gegis Akademik Not Ortalamalar1 Girisi

OSYM-Ek Yerlestirme Siireci

OSYM-ilk Kay1t (LYS-DGS) Organizasyonu

Yaz Okulu Islemleri

Yeni Ogrenci Kayit

Yiiksekokullar Dikey Gegis Sinavi Bagvurularinin Alinmast

Enstitii Yeni Ogrenci Kayit

Lisansiistii Ders Kayit

Lisansiistii Ders Muafiyeti

Ogretim Uyesi Gorevlendirme

Yaz Ogretimi Organizasyonu Siireci

Kirklareli Universitesi On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis ve Cift Ana dal Yonergesi
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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi egitim — Ogretim hizmetlerinin

tasarlanmasi ve gelistirilmesiyle ilgili yontemi agiklamaktir.

2. KAPSAM )
Bu prosediir, Kirklareli Universitesinde tasarim gerektiren tiim egitim — &gretim
hizmetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Gerekli tanimlar dokiimanlarda belirtilen mevzuat icerisinde yapilmaktadir.
4. SORUMLULUKLAR

1. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

2. Fakiilteler / Enstitiiler / Yiiksekokullar / Meslek Yiiksek Okullari

5. UYGULAMA

51  Genel

Kiurklareli Universitesi egitim — Ogretim hizmetlerinin tasarimi ve gelistirilmesi
prosediirii, KLU’ de béliim yeterliliklerinin belirlenmesi, ders planlari ve igeriklerinin
giincellenmesi, Ogretim elemanlarmin bilimsel yaymnlarinin basilmasi, yeni lisans ve
lisansiistii programlarin agilmasi, yeni arastirma vb. merkezlerinin kurulmasi, yeni lisans ve
lisansiistii derslerin agilmas1 gibi islemleri kapsamaktadir.

Bu prosediir kapsaminda ilgili birimlerin ve/veya yetkililerin gerceklestirecekleri tiim
tasarim ve gelistirme islemlerinde “tasarim ihtiyacinin belirlenmesi”, “tasarim gelistirme
planmin hazirlanmas1”, “tasarim ve gelistirme girdilerinin ve ¢iktilarinin tanimlanmasi”,
“tasarim ve gelistirmenin gozden gecirilmesi”, “tasarim ve gelistirmenin dogrulanmasi”,
“tasarim ve gelistirmenin gegerliliginin test edilmesi” ve “tasarim ve gelistirme degisikliginin
kontrolii” adimlar sirasiyla izlenir.

5.2  Tasarim ihtiyacimin Belirlenmesi

Egitim ve Ogretim hizmetlerinin tasarimi ve gelistirilmesi faaliyeti, tasarimi ve/veya
gelistirilmesi diisiiniilen hizmetlere duyulan ihtiyacin belirlenmesi ile baslatilir.

On lisans, lisans ve lisansiistii alanlarla ilgili yeni bdliim / program ve ders agilmasina
ya da mevcut boliim / program ve derslerin gelistirilmesine yonelik ihtiyaglar ilgili birimlerin
yoneticilerinden, 6grencilerinden, 6gretim elemanlarindan ve sektorden alinan geribildirimler
dogrultusunda belirlenir.

Acilmasit ya da gelistirilmesi diisiiniilen her boliim ya da programa iliskin yeterlilikler
bilimsel gelismelere ve is diinyasindaki ihtiyacglara paralel olarak belirlenir. Boliim-program
yeterlilikleri ile ilgili islemler “Boliim-Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi Is Akis Siireci”
takip edilerek yiirtitiiliir.
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Akademik birimler Yiksekogretim Kurulunun “Yiiksekogretim Kurumlarimin
Yurtdisindaki Kapsama Dahil Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Egitim ve Ogretim
Programlar1 Tesisi Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yurt disindaki yiiksek
kurumlariyla ortak programlar agabilirler.

2547 Sayili Kanun’un 7-d-2 maddesi uyarinca yiiksekogretim kurumlarinda uygulama
ve arastirma merkezi Yiiksekogretim Yiirtitme Kurulu karari ile kurulabilmektedir. Uygulama
ve arastirma merkezlerine olan ihtiyag, 0gretim elemanlarinin ve is diinyasinin talepleri
dogrultusunda iiniversite list yonetimince kararlastirilir.

Yeni yayinlarin tasarim ve gelistirme ihtiyaglari, ilgili bilim dalinin ve is diinyasinin
ihtiyaclar1t goz oniinde bulundurularak 6gretim elemaninca bizzat belirlenir. Yaymn isleriyle
ilgili tasarim ve gelistirme “Yayn isleri” is akis siireci izlenir.

5.3 Tasarim Gelistirme Planinin Hazirlanmasi

Fakiilteler, enstitiiler, yliksekokullar ve meslek yliksekokullar1 6gretim elemanlarinin,
potansiyel 6grencilerin ve is diinyasinin taleplerine gore yeni boliim ve/veya programlar
acabilirler.

Yeni boliim / program agma ile ilgili planlama ¢aligmalar1 Fakiilte Dekanlig1, Enstitii,
Yiiksek Okul ve Meslek Yiiksek Okul Miidiirliigii tarafindan yapilir. ilgili akademik birimler
s6z konusu programlarin agilmasinda YOK’iin Lisans Programi A¢ma Olgiitleri, Yiiksek
Lisans Programi1 A¢ma Olgiitleri ve Doktora Programi Ag¢ma Olgiitlerini dikkate alarak yeni
boliime / programa duyulan ihtiya¢ dogrultusunda, bolim / program i¢in gerekli say1 ve
nitelikte akademik ve idari personeli nasil ve nereden temin edeceklerini, derslik, laboratuvar
ve benzeri fiziki alt yap1 gereksinimlerini nasil karsilayacaklarini planlarlar.

Yukarida sozii edilen birimler yeni program a¢ma ile ilgili islemleri “Yeni lisansiisti
programi agma” ve “Enstitiilerin yeni lisansiistii program agma” is akis siireclerini izleyerek
gergeklestirirler.

Yeni kurulacak uygulama ve aragtirma merkezlerine iliskin plan ve hazirliklar
iiniversite senatosu karari ile birlikte bir dosya halinde Yiiksekdgretim Kurulu’na iletilir.

54 Tasarim ve Gelistirme Girdilerinin ve Ciktilarinin Tanimlanmasi

Yeni bolim / program ve ders acma ile ilgili girdiler Ogrencilerin, G6gretim
elemanlarmin ve is diinyasinin talepleri ve {niversitedeki akademik birimlerin derslik,
laboratuvar vb. fiziki alt yap1 olanaklari ile yeni boliimiin / programin ve dersin gerektirdigi
uzmanliga sahip 6gretim eleman sayisidir.

Yeni boliim / program ve dersleri agma konusunda YOK’iin diizenlemeleri ve
iiniversitenin i¢ diizenlemeleri ile asagidaki is akis siirecleri de egitim ve Ogretim
hizmetlerinin tasarimi ve gelistirilmesi siirecinin girdilerini tanimlamaktadir.

“Lisansiistii ders agma” is akis siireci;

“Uzmanlik alan dersi ders agma” is akis siireci;

“Yeni bir mesleki ders agma” is akis siireci;

“Yeni mesleki secimlik ders agma™ is akis siireci.
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Tasarim ve gelistirme siirecinin ¢iktilari, &grencilerin s6z konusu yeni bolim /
programlara kayit olma ve dersleri se¢meleri ve bu bdliim / program ve derslerdeki
memnuniyet diizeyleridir.

Yeni kurulan uygulama ve arastirma merkezlerinin gerceklestirdikleri kongre, panel,
toplant: gibi faaliyetler ve tamamladiklari bilimsel projeler s6z konusu merkezlerin ¢iktilarini
olusturur.

5.5 Tasarim ve Gelistirmenin Gozden Gegirilmesi

Yeni boliim / program, merkez ve derslerle ilgili tasarim ve gelistirmenin gézden
gecirilmesi islemi Fakiiltelerde boliim ve fakiilte kurullarinca, enstitiilerle enstitii kurullarinca,
yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda boliim ve yliksekokul kurullarinca yapilir.

flgili kurullar yeni acilacak boliim / program, merkez ve derslerin dgrencilerin,
Ogretim elemanlarin ve is diinyasinin ihtiya¢ ve beklentilerine ne 6l¢iide cevap verecegini
hazirlanan planlar kapsaminda degerlendirir, varsa belirlenen eksikliklerin ve aksakliklarin
giderilmesi i¢in tasarim ve gelistirme siirecinin dnceki asamalarina geri doniiliir.

Yeni yayin ¢alismalarinda 6gretim elemaninin yayin talebi anabilim dali bagkanliginca
incelenerek bolim baskanligina, oradan da Fakiilte, Enstitli, Yiiksek Okul, Meslek Yiiksek
Okulu Yaym Kuruluna iletilir. Yaym kurulu yaymin sekil ve igerik denetimini yaparak
Fakiiltelerde dekanliklara, Enstitli, yliksekokul ve meslek yiiksekokullarinda miidiirliiklere
yayinla ilgili raporunu iletir.

5.6  Tasarim ve Gelistirmenin Dogrulanmasi

Yeni boliim / program, merkez ve ders agilmasina iliskin fakiilte, enstitii, yiiksekokul,
meslek yiiksekokulu ve boliim kurullarinca yapilan gézden gecirmenin ardindan hazirlanan
egitim ve 0gretim hizmetleri tasarim ve gelistirmeleri {iniversite senatosuna iletilir.

Senato, yeni bolim / program, merkez ve derslerin ihtiyaglara ve mevzuata
uygunlugunu dikkate alarak tasarim ve gelistirmelerle ilgili dogrulamay1 yaparak son karari
verir. Kararin olumlu olmasit durumunda yeni boliim, program ve merkezlerin agilmasina
iliskin dosyayr YOK ’e iletir. Yeni derslerin agilma kararin1 onaylayarak yiiriirliige koyulmasi
icin ilgili birimlere yetki verir.

Yeni yaymn talebi o6gretim elemaninin akademik birimince onaylandiginda iiniversite
matbaasinda basim hazirliklar1 yapilir. Matbaa, basim asamasina getirilen yaymin baski
oncesi kopyasint 6gretim elemanina ileterek gerekli son diizeltmeleri yapmasini talep eder.
Ogretim eleman1 gerekli kontrolleri ve diizeltmeleri yaptiktan sonra, yaymi baski igin
matbaaya iletir.

5.7 Tasarim ve Gelistirmenin Gegerliliginin Test Edilmesi

Yeni boliim / program, merkez ve derslerle ilgili hizmet tasarim ve gelistirmelerinin
gecerliligi Ogrencilerin, 6gretim elemanlarmin ve ilgili birim kurullarinin yeni bélim /
program, merkez ve derslerle ilgili memnuniyetleri Olciilerek yapilir. Her donem sonunda
yapilan Ogrenci memnuniyet anketleri yeni agilan bolim / program ve derslerle ilgili
gecerliligin test edilmesinde kullanilir. Ogrenci memnuniyet anketlerinin yam sira, ilgili
boliim / fakiilte / enstitli / yliksekokul kurullarinda yapilan toplantilar da boliime / programa
ve derslere iligskin gegerliligin test edilmesinde kullanilir.
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Ogrenci memnuniyet anketleri ve bdliim kurullarinin degerlendirmeleri yeni agilan
bolim / program ve derslerle ilgili degisiklik yapilmasini gerektiriyorsa Uygunsuzluk
Y onetimi Diizeltici ve 6nleyici Faaliyetler Prosediirii dikkate alinarak gergeklestirilir.

Yeni uygulama ve arastirma merkezlerinin agilmasi ile ilgili tasarim ve gelistirmelerle
ilgili gecerlilik ise, merkezin planladigr hedefleri gerceklestirip gergeklestirmedigine gore
merkezin ilgili kurullarinca test edilir.

5.8  Tasarim ve Gelistirme Degisikliginin Kontrolii

Ders planlar1 ve igerikleri bilimsel-teknolojik gelismelere ve is diinyasinin
beklentilerine paralel olarak giincellenir ve gelistirilir. Bu, hem Ogrencilerimizin, hem de
onlart mezun olduklarinda istihdam edecek olan kurumlarin memnuniyeti i¢in énemli bir
zorunluluktur.

Egitim ve O6gretim hizmetlerine iliskin tasarim ve gelistirmelerle ilgili giincelleme
ve/veya degisiklikler uygunsuzluk yonetimi prosediirii izlenerek gerceklestirilir. Ayrica,
giincellenmesi diisiiniilen dersler ile ilgili islemler boliim kurullarinca “Ders Planlar1 ve
Iceriklerinin Giincellenmesi Is Akis Siireci” izlenerek gerceklestirilir.

Yapilan tasarim ve gelistirme degisiklikleri 6grencilerden ve boliim kurullarindan
alinacak geribildirimler ile kontrol edilir. Yapilan degisikliklerin daha Once ortaya g¢ikan
uygunsuzluklar1 giderip gidermedigi, yeni uygunsuzluklarin ortaya c¢ikmasini Onleyip
onlemedigi kontrol edilir.

6.  ILGILI DOKUMANLAR

6.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar

Kirklareli Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Y6netmeligi

Kurklareli Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y énetmeligi

Yiiksekogretim Kanunu (2547)

Yiiksekogretim Kurulu Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesi

Yiksekogretim Kurumlarmin = Yurtdisindaki  Kapsama Dahil  Yiiksekogretim
Kurumlariyla Ortak Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Y&netmelik

6.2 i¢ Kaynakli Dokiimanlar

Egitim Ogretim Hizmetlerinin Planlanmas1 Prosediirii

Egitim-Ogretim Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi Prosediirii

Bolim-Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi

Ders Planlar1 Ve Igeriklerinin Giincellenmesi

Yayimn Isleri

Yeni Bir Mesleki Ders A¢gma

Yeni Lisansiistii Program A¢ma

Yeni Mesleki Se¢imlik Ders A¢ma

Lisansiistii Ders A¢gma

Uzmanlik Alan Dersi Ders A¢gma

Enstitiilerin Yeni Lisansiistii Program A¢ma Siireci
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1.AMAC

Bu prosediiriin  amaci, Kirklareli Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y&netmeligi,
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik, 657 ve
2547 sayili Kanunlar dogrultusunda Universitemiz idari personelinin sundugu hizmetin verim
ve kalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak, list gorevlere
hazirlamak, yaptiklart gorevlerin dneminin ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarini,
yeni atananlarin, gorevi ve gorev yeri degisenlerin birime ve goreve oryantasyonunu
saglamak amaciyla egitim ihtiyaglarinin tespit edilerek, planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesine iliskin yontem, esas ve usulleri belirlemektir.

2.KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde gérev yapan tiim idari personeli
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Hizmet I¢i Egitim: Universitemiz tarafindan diizenlenen ve {iniversite idari
personelinin katildig1 egitim faaliyetleridir.

Hizmet ici Egitim Kurulu: Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin genel
politikasin1 tespit ve izlemek amaciyla Rektor veya Rektoriin gorevlendirecegi Rektor
Yardimcis1 Baskanhiginda Universite Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire
Baskanlari, Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterlerinden olusan kuruldur.

Aday Memur: 657 sayili Kanuna tabi olarak ilk defa Devlet Memurluguna atananlari
kapsar.

4.SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rektér Yardimcisi, Genel Sekreter, Personel
Daire Baskani, Akademik Personel ve Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirii, Egitim Kalite ve
Planlama Birimi, Egitim Planlamacilar1 ve idari birim amirleri sorumludur.

5.UYGULAMA

5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi

5.1.1. Akademik Personel ve Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim
Planlamacilari tarafindan Universitemizde yeni goreve baslayan personele, Universitemizin
genel tanitimina yonelik oryantasyon egitimi verilir.

5.1.2 Universitemizde yeni calismaya baslayan personele, goreve basladigi birimin
caligma alanlari, gorev ve sorumluluklari, ¢alisma kosullar1 ve ilgili mevzuat hakkinda goreve
bagladig1 birimin amiri tarafindan detayli bir egitim verilir.

5.2.  Egitim Thtiyacinin Belirlenmesi

Genel olarak egitim ihtiyaci asagida yer alan faaliyetler ile belirlenir;

5.2.1. Egitim ihtiyacinin belirlenmesi i¢in her egitim sonunda katilimcilardan Hizmet
I¢i Egitim Degerlendirme Anketi doldurulmast istenir. Bu anket ile birlikte talep edilen egitim
konulart tespit edilir.
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5.2.2. Her egitim duyurusunda birim amirlerinin, egitimin verimliligini
degerlendirerek varsa Onerilerle birlikte ilgili birime bildirmesi istenir. Birimlerden gelen
oneriler yillik egitim “Egitim Plan1 Formu” ile hazirlama asamasinda degerlendirilir.

5.2.3. Hizmet i¢i Egitim Kurulu oncesinde ilgili birimlere yazi yazilarak egitim
planina iligkin gortsleri talep edilir.

5.3. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi

5.3.1. Akademik Personel ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim
Planlamacilari, tespit edilen egitim ihtiyaclarinin degerlendirmesini yapar. Ihtiyag
dogrultusunda, egitim konusu onerilerini taslak haline getirerek Hizmet I¢i Egitim Kurulu’na
sunar.

5.3.2. Yapilan degerlendirmeler ve dneriler Haziran ay1 igerisinde Hizmet ici Egitim
Kurulu’nda tartisilir. Hizmet I¢i Egitim Kurulu Egitim Plan1 Formu hazirlanmasi hakkindaki
goriigleri karara baglar. Egitimciler belirlenir, egitimler, ilgili konuda uzman kisiler varsa
Universitemizde gorevli akademik ve idari personel tarafindan, yoksa kurum disindan
gorevlendirilenler tarafindan verilir.

5.3.3. En gec Aralik ayinda Egitim Plan1 Formu Rektor’iin onayina sunulur.

5.3.4. llan edilen Egitim Plan1 Formu bir sonraki yilin 01.Ocak-31.Aralik tarihleri
arasinda gecerlidir.

5.3.5. Bir sonraki yilin Egitim Plan1 Formu ¢aligmalar1 5.3.1°den baslayarak
tekrarlanir.

5.4. Planh Egitimlerin Uygulanmasi

5.4.1. Hizmet igi Egitimler

5.4.1.1. Egitim Plam1 Formu dogrultusunda, hizmet i¢i egitim duyurular1 Akademik
Personel ve Hizmet Igi Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim Planlamacilar tarafindan
yapilir. Birimler her bir egitim i¢in Egitim Programinin ilanindan sonra, belirlenen siire
icerisinde, egitime katilmasi istenen personelin isim listesini bir iist yazi ile Personel Daire
Bagkanligina bildirirler.

5.4.1.2. Akademik Personel ve Hizmet Igi Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim
Planlamacilar1 hizmet i¢i egitim 6ncesinde (salon ve egitimci temini, materyaller vb.) gerekli
hazirliklar1 yapar. Egitim yeri igin ilgili birimlerden konferans salonu, laboratuvar, vb.
mekanlar talep edilir.

5.4.1.3. Egitim sirasinda katilmcilar Hizmet I¢i Egitim Katilim Formuna imza atarlar.

5.4.1.4. Egitim verildikten sonra Akademik Personel ve Hizmet I¢i Egitim Sube
Miidiirliigii katilmcilarin Hizmet Igi Egitim Degerlendirme Anketi doldurmasi istenir.

5.4.1.5. Egitim programinin tamamina katilan personelin isim listesi Personel Daire
Bagkanligi web sayfasinda yayimnlanir ve egitimlere katilan personele Katilim Belgesi
diizenlenir.
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5.4.1.6. Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gorevli
oldugu birim amirleri sorumludur.

5.4.2. Gorevde Yiikselme Egitimi

5.4.2.1. idari Personel Sube Miidiirliigiinden alnan bilgiler dogrultusunda Gérevde
Yiikselme egitimine katilmaya hak kazanan personele egitim programinin duyurusu yapilir.

5.4.2.2. Egitimci, egitimin yapilacagi yer, egitim dokiimanlarinin temini, dagitimi vb.
hususlar organize edilir.

5.4.2.3. Smav duyurusu yapilir ve sinav sonuglar1 duyurulur.

5.4.3. Aday Memur Egitimi

5.4.3.1. “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik” dogrultusunda
egitim konulari, egitimci, egitim tarihi ve yeri belirlenir. Egitim programi, Temel ve
Hazirlayic1 Egitim olmak {izere iki baslik altinda hazirlanir. Aday Memur Egitim Programi
duyurusu yapilir.

5.4.3.2. Aday memurlarin, ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak egitimlere katilmas1
zorunludur. Aday memur olarak goreve baslayan personelin, en ge¢ 24 ay igerisinde aday
memur egitim ve sinavina katilimi saglanir. Bu egitim ve sinava katilimin saglanmasi gérevli
oldugu birim amirinin sorumlulugundadir.

5.4.3.3. Aday memur egitimleri i¢in; Devlet Personel Baskanliginin hazirladigi kitap
ve dokiimanlar temin edilir ve aday memurlara dagitilir.

5.4.3.4. Aday Memur Sinav Komisyonu belirlenir. Komisyon, Rektoriin atayacagi en
az ¢ asil ve bir yedek tiyeden olusur.

5.4.3.5. Egitim sonunda yapilacak sinav i¢in, temel ve hazirlayici egitim konularinda
egitimcilerden yeterli sayida sinav sorusu istenir. Egitimcilerden alinan sorular derlenerek
smav sorulari hazirlanir. Yonetmelik geregi, sorular 6grenim diizeyine gore (Ilkdgrenim,
Ortadgrenim, Yiksekogrenim) 3 grup halinde hazirlanir.

5.4.3.6. Egitim Kurulunca smav tarihi belirlenir, smav yapilabilecek uygun yer
temininden sonra ilgililere duyulur.

5.4.3.7. Smav sorulari, egitimde yer alan konularin ders saati ile orantili olarak
hazirlanir. Yonetmelikteki hususlar dogrultusunda sinav tamamlanir.

5.4.3.8. Sonuglar agiklanir. Sinavda Basarisiz (100 iizerinden 59 ve alt1 puan alanlar)
olanlar adaylik kaldirilma stiresi i¢erisinde yeni bir egitim programi yapildig: takdirde egitime
alabilir.

5.5.  Plan Dis1 Egitimler

Ust Yonetimin ve birim ydneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem gelistirme
caligmalari, kurum mevzuati degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler vb.
nedenlerle ortaya ¢ikan plan dis1 egitim ihtiyaclari, gelen talepler dogrultusunda Akademik
Personel ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim Planlamacilar1 tarafindan
degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda egitim yapilacaksa Planli Egitim Uygulamasinda
yer alan ilgili maddeler uygulamaya konulur.
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5.6. Egitimin Iptali/Ertelenmesi
Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin giinii, yeri vb.) yer alan hususlarin
degismesi ya da egitimin iptali durumunda, yeni bir iist yazi ile birimlere bilgi verilir.

5.7.  Egitimlerin Etkinligi ve Sonu¢larin Degerlendirilmesi

5.7.1. Katilimcilar tarafindan doldurulan Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi
egitimlerin etkinligini degerlendirmek, personelin goriis ve Onerilerini almak ve bir sonraki
yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek amaciyla raporlanir.

5.7.2. Anket sonuglar gercevesinde her egitimin memnuniyetine iligkin istatistikler
hazirlanip, Hizmet I¢i Egitim Kurulu’na sunulur.

5.7.3 Alman egitimlerin is silireclerine yansimalar1 ve etkinlikleri birim amirleri
tarafindan degerlendirilir, gorlis ve Onerileri Personel Daire Bagkanligina yazili olarak

bildirilir.

5.8. Egitim Kayitlarimin Tutulmasi ve Saklanmasi

5.8.1. Personelin katildig1 egitimler, personelin egitim bilgilerine islenir.

5.8.2. Egitime katilan personel i¢in hazirlanan Katilim Belgeleri, Genel Sekreter
imzasiyla Ilgili kisilere gonderilir. Katillm Belgelerinin birer 6rnegi &zliik dosyalarma
konulur.

5.8.3. Kurum disinda alinan egitimlerin bildirilmesi, sorumlulugu ilgili personel ve
personelin gorevli oldugu birim amirine aittir.

Universitemizde diizenlenen egitimlerle ilgili biitiin belgeler Akademik Personel ve
Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii sorumlulugunda arsivlenir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1.  Dis Kaynakh Dokiimanlar

. 657 sayili Kanun

. 2547 sayil1 Kanun

. 2914 sayil1 Kanun

. Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Y 6netmelik

. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 Ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
6.2.  I¢c Kaynakh Dokiimanlar
Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi
Hizmet I¢i Egitim Katilim Formu
Katilim Belgesi
Egitim Plan Formu
Kirklareli Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y6netmeligi
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1. AMAC . ‘ -
Bu prosediiriin amaci; I¢ Kontrol Sistemi (IKS) I¢ Denetimlerinin planlanmasi,
gerceklestirilmesi ve raporlanmasi i¢in yontem ve sorumluluklar belirlemektir.

2. KAPSAM ) .
Bu prosediir; Kirklareli Universitesi’nde I¢ Kontrol Sistemi kapsamindaki tim
birimleri ve siiregleri kapsar.

3. TANIMLAR
I¢ Kontrol Uygulama Rehberindeki tanimlar gegerlidir.

4. SORUMLULUKLAR o
Bu prosediiriin hazirlanmast ve yonetiminden IKIYK sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. i¢ Denetim Planinin Hazirlanmasi

Kirklareli Universitesinde, i¢ kontrol sisteminin ilgili standart ve yasal mevzuat
sartlarin1 karsiladigini ve etkin olarak siirdiiriildiigiinii dogrulamak i¢in planli i¢ denetim
faaliyetleri ytirtitiiliir.

IKS i¢ Denetim Plani, tiim birimlerin her akademik yil igerisinde en az bir defa
denetlenmesini saglayacak sekilde hazirlanir. Bununla birlikte denetim siklig1 belirlenirken,
IKIYK tarafindan 6nceki denetim sonuglari ve denetlenecek birimin énem ve durumu dikkate
alinir ve ihtiya¢ duyulan birimlerin daha sik denetlenmesi saglanabilir.

Denetimlerin tarafsizligim1 ve objektifligini saglamak esastir. Bu amagla denetciler,
calistiklar1 birimde denetim yapamazlar.

5.2. Denetim Hazirliklar:

IKS Denetim Planinda belirtilen denetim tarihinden once, Ekip Lideri, denetim ekibi
ile birlikte denetim hazirliklarini gergeklestirir.

Denetlenecek birimin organizasyonu, dokiimanlar1 ve siirecleri incelenir ve I¢ Denetim
Soru Listesi hazirlanir.

. Onceki denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklarin takibi,
. Denetlenecek birim ile ilgili yasal mevzuat,
. Denetim ekibi tarafindan ihtiya¢ duyulabilecek diger denetim kriterleri,

soru listesine eklenir.
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Gerekli olmasi durumunda I¢ Denetim Soru Listesi dikkate alinarak ekip icerisinde
1sboltimii yapilabilir, soru listesi cogaltilabilir.

Ekip Lideri, denetlenecek birim sorumlusu ile temasa gegerek, denetim tarihi, saatleri
ile i¢ Denetim Soru Listesi konusunda teyitlesir.

5.3. Denetimin Gerceklestirilmesi

Belirlenen tarih ve saatler arasinda denetim ekibi denetlenecek birimi ziyaret ederek
denetim faaliyetini gerceklestirir.

Denetimler, denetim ekibi ve denetlenen birim yoneticilerinin katildig1r bir agilis
toplantisi ile baglatilir. Ag¢ilis toplantisinda, gerceklestirilecek denetimle ilgili bilgiler (siirec,
uygunsuzluk, raporlama, ornekleme, plan vb.) Ekip Lideri tarafindan denetlenecek tarafa
aktarilir ve varsa sorular1 cevaplandirilir.

Denetim sirasinda, ilgili dokiimanlar ve kayitlar 6rnekleme ile incelenir.

Incelemeler; ilgililerle yapilan miilakatlar, dokiimanlarin ve ilgili kayitlarin gézden
gecirilmesi ve fiziksel ortamin gézlemlenmesi yolu ile yapilir.

Yapilan incelemelere iliskin bulgular I¢ Denetim Soru Listesi’ne kaydedilir.

Yapilan incelemelerde;

. Dokiimante edilmis sistemin ilgili yasal mevzuat sartlarina uygun olup
olmadig,
. Dokiimanlarda belirtilen kurallarin ilgili birimde etkin olarak uygulanip

uygulanmadig1 gézden gegirilir.

Incelemeler sirasinda tespit edilen her bir sapma bir uygunsuzluk olarak tanimlanir,
denetlenen tarafla paylasilir ve teyitlesirler.

Tespit edilen her bir uygunsuzluk icin denet¢i tarafindan I¢ Denetim Uygunsuzluk
Raporu hazirlanir. I¢ Denetim uygunsuzluk raporunun bir kopyasi denetlenen birim
sorumlusuna verilir.

Tiim incelemeler tamamlandiktan sonra denetim bitirilir. Denetimin bitiminde,
Denetim Ekibi ve denetlenen taraf yoneticilerinin katildigi bir kapanis toplantist
gergeklestirilir. Ekip Lideri tarafindan denetim sonucunda tespit edilen bulgular ve
uygunsuzluklar ile diizeltici faaliyet siireleri hakkinda bilgi verilir.
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5.4. Denetim Raporunun Hazirlanmasi

Denetim tamamlandiktan sonra, denetim ekibi tarafindan I¢ Denetim Raporu
diizenlenir. Raporun bir kopyasi denetlenen birim Sorumlusuna gonderilir.

Denetim siirecinin tamamlanmasi ile birlikte denetim kayitlar1 Ekip Lideri tarafindan
derlenerek Ust Yonetici ’ye ve IKIYK’ ya iletilir. Denetim kayitlari; i¢ Denetim Raporu,
tamamlanmis soru listeleri ve uygunsuzluk raporlarindan olusur.

5.5. Diizeltici Faaliyetlerin Gerceklestirilmesi ve Takibi

Denetimde tespit edilen uygunsuzluklar birim sorumlusu tarafindan gézden gegirilir,
ilgililerle goriisiilerek bu uygunsuzluklarin giderilmesi ve tekrarinin engellenmesi i¢in
gerceklestirilecek faaliyetler belirlenir ve uygulanir.

Diizeltici faaliyetlerin 15 giin igerisinde tamamlanmasi esastir. Daha uzun bir siireye
ihtiya¢ duyulmasi halinde birim sorumlusu Ekip Lideri ile goriiserek ek siire talep edebilir.

Gergeklestirilen diizeltici faaliyetler birim sorumlusu tarafindan I¢ Denetim
Uygunsuzluk Raporu’na kaydedilir ve bu faaliyetlere iligskin kanitlarla birlikte Ekip Lideri’ne
iletilir.

Ekip Lideri, gergeklestirilen diizeltici faaliyetleri ve bunlara iliskin kanitlar
inceleyerek, yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinligini ve yeterliligini degerlendirir.
Gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin yetersiz olmast durumunda, Ekip Lideri birim
sorumlusu ile temasa gegerek, ek diizeltici faaliyetler yapilmasini talep edebilir. Tiim diizeltici
faaliyetlerin tamamlanmasindan sonra, Ekip Lideri degerlendirme sonuglarini I¢ Denetim
Uygunsuzluk Raporu’na kaydeder ve uygunsuzlugu kapatir.

5.6. i¢ Denetim Sonuclarinin Degerlendirilmesi

Ust Yénetici Temsilcisi, tiim birimlere ait i¢ denetimlerin tamamlanmasindan sonra,
denetim siirecinin eksiksiz bir sekilde tamamlandigini kontrol eder, denetim ekiplerinden
gelen raporlar1 degerlendirir, i¢ kontrol sistemi ile ilgili olarak iyilestirme ihtiyaclarini belirler
ve sonuglar1 IKS I¢ Denetim Sonug¢ Raporu’nu hazirlar. Bu rapor iks web sitesinde ilan edilir
ve yonetim gozden gecirme toplantisinda degerlendirilir.

5.7. Denetc¢i Kalifikasyonu

IKS I¢ Denetimlerinde gérev alacak olan personel Ust Yonetici Temsilcisi tarafindan
belirlenir.

Denetgiler en az lisans mezunu, ilgili yasal mevzuatinda belirtilen kisisel 6zelliklere
sahip personel arasindan segilir.
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6. iILGILI DOKUMANLAR

6.1. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

. I¢c Denetim Raporu
. IKS i¢ Denetim Sonug Raporu
. I¢c Denetim Soru Listesi
. I¢c Denetim Uygunsuzluk Raporu
. IKS i¢ Denetim Plan1
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1. AMAC )
Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi’ndeki iletisim yontemlerini ve
sorumluluklart belirlemektedir.

2. KAPSAM )
Bu prosediir, Kirklareli Universitesindeki iletisim arag ve yontemlerini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde tanimlanacak terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden, IKIYK sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5.UYGULAMA

5.1. Genel

Universitede yiiriitiilen faaliyetler, ¢esitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere
iletilir. Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa
oncelikle bu diizenlemeye gore islem yapilir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine Universitenin personel rehberinde yer verilir. Bu
rehbere Universitenin ana web sayfasinda ulasilir. Rehberde; personelin adi, soyadi, unvani,
telefon numarasi ve calistig1 birime iliskin bilgiler yer alir. Birim amirleri, personeline iliskin
olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve giincelliginden sorumludurlar.

5.2. Yazismalar

Universitedeki yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik ile Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

Universitede yapilan yazigmalar, “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii”’ne gore kayit altina
aliir.

5.3. Telefonla Iletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bigimde yapilir. Kurum igi
goriismelerde dahili hatlar tercih edilir.

Personele, teknik altyapinin imkan verdigi 6lgiide, kisisel goriigmelerde kullanilmak
iizere telefon hatt1 tahsisi yapilabilir. Kisisel goriismeye tahsisli telefon hatlarinin {icretleri
ilgili personel tarafindan karsilanir.

Telefon hatti tahsisi ve iptali, telefonlarin goriigme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb.
islemler, ilgili birim amirinin teklifi ve Genel Sekreterin onayi ile yapilir. Genel Sekreter bu
yetkisini yardimcilarina devredebilir.

Telefon hatlar1 konusundaki taleplerden Genel Sekreterlikce uygun bulunanlar Bakim
ve Onarim Midiirliigii’ne iletilir.
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Telefon hatlarinin  baglanmas1 ve goriismelere acgilmasi, telefon cihazlarinin
baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirli teknik islemler Bakim
ve Onarim Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir.

Yeni bir telefon hatt1 tahsisi talebi “Telefon Hatt1 Tahsis/Iptal Talep Formu” ile
yapilir. Bu forma dayanilarak tahsis edilen telefon hatlar1 yalnizca Universite ici goriismelere
acik olur. Goriismeye agik olan bir telefon hatt1 (hangi gériisme seviyesinde olursa olsun) yine
ayn1 formla iptal edilir.

Universite i¢i goriismeye agik bir hattin, resmi goriismelerde kullanilmak iizere sehir
ici, sehirlerarasi, mobil telefon vb. goriismelere agilmasi talebi “Telefon Hatt1 Resmi Goriisme
Talep Formu” ile yapilir. Yetki seviyesi degisiklikleri de bu form ile yapilir.

Goriismeye agik bir telefon hattinin kullanicisinin degistirilmesi islemi “Telefon Hatt1
Isim Degisikligi Formu” ile yapilir.

Kullanicist degismemek kosuluyla, telefon hattinin bagli oldugu odanin degistirilmesi
islemi “Telefon Hatt1 Yer Degisikligi Formu” ile yapilir.

Kigisel goriismeler icin telefon hatt1 talebi “Telefon Hatti Kisisel Goriismeye A¢ma
Talep Formu” ile yapilir. Talepte bulunan personel bu form ile birlikte “Telefon Hatti
Otomatik Fatura Odeme On Basvuru Formu” nu da doldurup teslim eder.

Kisisel goriismeye agik bir hattin kapatilmasi islemi “Telefon Hatt1 Kisisel Gorlismeye
Kapatma Formu” ile yapilir.

5.4. Telsiz Ile iletisim

Kampislerin ¢esitli yerlerinde gorev yapan giivenlikten, temizlikten, ingaatlardan,
teknik vb. islerden sorumlu personeller birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile saglayabilirler.

5.5. ilan Panolar

Universitede diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve geceler, konserler, diger
sosyal aktiviteler ile diger kurumlardan Universite personeline veya dgrencilere duyurulmasi
icin gonderilen duyuru ve afisler ilan panolarina asilarak duyurulabilir.

Ogrenciler tarafindan yapilmak istenen duyurular, 6grencilere tahsis edilmis ilan
panolar1 vasitasiyla yapilir.

[lan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreter adina SKS Daire
Bagkanlig1 onayi ile asilabilir. Ilan panolarmin kontrolii SKS Daire Bagkanlhigi ve giivenlik
elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi tespit edilen duyuru, afis vb.
dokiimanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz dokiiman panodan sokiiliir.

5.6. Elektronik Iletisim

Birimler, altyapinin elverdigi Olciide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim
yontemlerini kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmas1 halinde, c¢esitli
konulardaki basvurular1 elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki
basvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir.

Personele veya Ogrencilere bilgilendirme amagli olarak toplu mail atilabilir. Toplu
mailler kurumsal uzantili maillere gonderilir.
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5.7. E-mail islemleri

Universite Ogrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire
Bagkanligi’nca verilir.

E-posta almak isteyen personel “E-Posta Basvuru Formu” ile bagvuruda bulunur.
Bagvuru islemi yazili olarak veya elektronik ortamda yapilir. Bagvuru sonucu, ilgilinin
talebine gore elden veya e-mail ile iletilir. E-mail ile bagvuru yapilmis ve cevap e-mail ile
isteniyorsa bagvurucunun, kimliginin fotokopisini basvuru dilekg¢esine ekleyerek gondermesi
gerekmektedir. Elden teslimlerde kimlik kontrolii yapilir. Sifre degisiklikleri de “E-Posta
Bagvuru Formu ile ve ayn1 yontemlerle yapilir.

Universiteye kayit yapan her dgrenciye, kayit sirasinda olusturulan e-posta adresleri
sifresiyle birlikte verilir. Ilk sifreyle e-posta sistemine giris yapan kullaniciya kendi
belirleyecegi sifre ekrani ¢ikar. Kullanici sifre islemleri igin baska bir e-posta adresini veya
gizli soru yanit seklinde hatirlatma notu birakir. Tiim bunlara ragmen e-posta adresine
baglanamayan kullanic1 Bilgi Islem Daire Baskanligi’na sahsen posta@klu.edu.tr adresine
okul kimligini tarayarak ya da faks yolu ile sifre degistirme islemlerini yapar. Sifresini
degistirmek isteyen dgrenci “E-Posta Sifre Talep Formu” ile basvuruda bulunur. Ogrenciler
tarafindan yapilan sifre degisikligi talepleri yazili olarak elden yapilir.

5.8. Web Sayfalan

Universitede her birimin bir web sayfasi bulunur. Web sayfalar1 Kamu Kurumlar
Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanr.

Web sayfalarmin diizenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Enformatik
Bolimii yapar. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir.
Enformatik Boliimii, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi hususunda gerekli destegi verir.

Personeli veya Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular
yapilabilir. Hangi duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin yoneticisi (ya da
yetkilendirdigi kisi) karar verir.

5.9. Toplantilar

Universite de toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin dngérdiigii bigcimde
yapilir. Toplantilarda alinan ve iiniversitenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim
araglari ile duyurulur.

5.10. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun
ilgili oldugu birimin web sayfasinda ilan edilir.

Biitiin birimler yillik faaliyet raporlarmi web sayfalarmda yayinlarlar. Universitenin
faaliyet raporu Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin sayfasinda yayinlanir.
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5.11. 7/24 Birlikte Hat

Personel, d6grenciler ve diger kisiler, liniversitenin isleyisine iliskin olarak herhangi bir
konudaki sikayet, oneri vb. mesajlarin1 7/24 Birlikte Hatt1 kullanarak yoneticilere elektronik
ortamda iletebilirler. 7/24 Birlikte Hat’ta Universitenin web sayfasindan dogrudan ulasilir.

7/24 Birlikte Hat’in kullanim altyapist Enformatik Boliimiiniin sorumlulugundadir.
7/24 Birlikte Hat’ta gonderilen mailler Bilgi Islem Daire Baskanlig tarafindan tasnif edilerek
ilgili birime yonlendirilir. Gelen maillerin geregini yapmak ve basvurucuya yanit vermek
ilgili birimin sorumlulugundadir. Ilgili birim, basvurucuya verdigi cevabi1 Bilgi Islem Daire
Bagkanligina mail olarak génderir. Birimden gelen cevap maili Bilgi islem Daire Bagkanlig
tarafindan basvurucuya iletilir. Maillere cevap verilip verilmedigine iliskin takibi Bilgi Islem

Daire Bagkanlig1 yapar.

6. iILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynaklh Dokiimanlar

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani
Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

E-Posta Sifre Talep Formu

E-Posta Bagsvuru Formu

Telefon Hatt1 Tahsis/Iptal Talep Formu

Telefon Hatt1 Resmi Goriisme Talep Formu

Telefon Hatt Isim Degisikligi Formu

Telefon Hatt1 Yer Degisikligi Formu

Otomatik Fatura Odeme On Basvuru Formu

Telefon Hatt1 Kisisel Goriismeye Kapatma Formu
Telefon Hatt1 Kisisel Gorlismeye A¢ma Talep Formu
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi I¢ Kontrol Sistemi iginde tanimlanan
sartlara uygun olusturulan kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi,
elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasi icin gereken kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslari
belirlemektir.

2. KAPSAM
I¢c Kontrol Sistemi kapsaminda belirlenen her tiirlii kaydin kontroliinde uygulanir.
3. TANIMLAR

Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarin1 gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde
edilen sonugclar icin objektif delil saglayan dokiimanlar.

Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama kosullar1 yerine getirilerek
korunmasi ve degerlendirilmesidir.

Yedekleme: Kayitlarin diizenli araliklarla harici ya da dahili disklere ve kasete
saklanmasidir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin  hazirlanmas1 ve yonetiminden IKIYK sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1 Genel

Universite biinyesinde i¢ kontrol sistemi g¢ercevesinde tutulan tiim kayitlar bu
prosediire gore kontrol altinda tutulmaktadir. Tutulmakta olan i¢ kontrol yonetim sistemi
cercevesindeki kayitlara ek olarak iiniversite disindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve
yazigmalar da bu prosediir kapsaminda kontrol altinda tutulur.

I¢ Kontrol Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Prosediir, Is Akis Siireci, Talimat
vb.) yiriitilen faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve
tanimlanmustir.

Universite biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi,
depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iliskin
metotlar; Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Plani, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik ve Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun’da tanimlanmistir.
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5.2.Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, i¢ kontrol sisteminde tanimlanmis bir dokiimanin (formun) el ile veya
elektronik ortamda doldurulmasi suretiyle olusturulur. El ile doldurulan formlarda, yazilarin
okunakli olmasi ve silinmez kalem kullanilmasina dikkat edilir.

5.3. Kayitlarin Numaralandirilmasi: Dokiimanlar kayit haline getirilirken Standart
Dosya Planina uygun olarak numaralandirilir ve Dosya Muhteviyati Listesi formunu
kullanilarak elektronik ortamda liste olusturulur

5.4. Kayitlarin Korunmasi

Kayuitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amagcla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda
muhafaza edilir. Birimler, kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi ic¢in gerekli
fiziksel ve gevresel ortami saglarlar. Mevzuatta aksi belirtilmedikge kayitlar birim arsivinde 5
(bes) yil saklanir.

Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlar Dosya/Klasor Devir Teslim ve
Envanter Formu diizenlenerek merkez arsive teslim edilir. Arsiv Kayit ve Takip Formuna
kaydedilir. Arsiv mekaninda ayrilmis diizene gore saklanir.

Merkez Arsivdeki kayitlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
hiikiimlerine gdre yonetilir.

5.5.Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar i¢cin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelik esaslart dikkate alinir. Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi i¢in birimler
gerekli teknik altyapiyr olusturur ve yonetirler. Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin
elektronik yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir.
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Universitede elektronik ortamda kullanilan yazilimlarda iiretilen kayitlar, asagidaki
tablo esas alinarak yedeklenir.

R YEDEKLEME YEDEKLEME YEDEKLEME
KAYITTURU PERIYODU METODU SORUMLUSU
Bilgi Islem Daire
OGRENCI BILGI Her eiin 2 Adet Kasete Baskanlig1 Yedekleme
SISTEMI creu Yedeklenir. Sorumlusu
e e e i e e
PERSIS Giinde 2 Defa personeli harici Bagkanlig1 Yedekleme
) ) Sorumlusu
disklerine alinir.
YORDAM Her giin ) YORDAM Hizmeti alinan
sirket
.. o Bilimsel Arastirma
BAP PROGRAMI Her giin 2 Adet Harici diske

Projeleri Koordinatorliigii

Bilgisayar veya

DIGER KAYITLAR Haftada 1 Defa Tasinabilir Bellek Ilgili Birim Sorumlusu
ANALITIK BUTCE ifsrlj:r :Zglmflf Eﬁ;‘“ Bilgi islem Daire
YEVMIYE TAKIP Her giin ve BIgL S Baskanlif1 Yedekleme
Personeli harici
PROGRAMI . . Sorumlusu
disklerine alinir
ﬁﬁi{fgﬁjﬁ{l\? E Bilgi islem Daire
pokOuaNAr | flereln
(UZAKTAN ERISIM) '

5.6. Kayitlarin Dagitim
Kayitlar Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
gore gizliligi korunarak dagitimi yapilir.
5.7. Kayitlarin Elden Cikarilmasi
Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Y onetmelik”

ve Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi

Hakkinda Kanun’da belirtilen sekilde isleme tabi tutularak Saklanmasina Liizum Olmayan
Belgelere Iliskin Imha Listesi Formu kullanilarak liste diizenlenir / hazirlanir.

6. iILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynaklh Dokiimanlar
. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
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. Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik

. Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Stireli Standart Dosya Plani

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Dosya/Klasor Devir Teslim ve Envanter Formu
. Arsiv Kayit ve Takip Formu
. Dosya Muhteviyat1 Listesi Formu
. Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin Imha Listesi Formu
ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Giiven TASOGULLARI
Kontrol Eden Kenan SEZEN
Onaylayan Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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1- AMAC

Bu prosediiriin amaci; Kirklareli Universitesi mensuplarinin ¢alisma siireleri boyunca
can ve mal giivenliginin saglanmasi, calisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretgilerin konulan
kurallara uymalarinin saglanmas1 ve Universiteye ait yerleskeler, bina, bahge ve alanlar ile her
tiirlii tasit, malzeme ve ekipmaninin kesintisiz korunmasinin ve giivenliginin saglanmasidir.

2- KAPSAM

Bu prosediir Kirklareli Universitesi biinyesinde yiiriitiilen giivenlik hizmetlerini
kapsar.

3- TANIMLAR

Bu prosediirde tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

4- SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Kirklareli Universitesi Koruma
ve Giivenlik Amiri ile birlikte Idari ve Mali Isler Daire Baskani sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5- UYGULAMA

Universitemizin tiim yerleskelerindeki fiziki giivenligi, ihale yolu ile disaridan hizmet
alimi yapilarak saglanmaktadir. Fiziki giivenlik hizmetinin ne sekilde ve hangi sartlar altinda
yapilacagi, konu ile ilgili olan ve yiriirlikte buluna idari ve teknik sartnamelerde belirlenir.
Universitemizdeki giivenlik hizmetlerinin tamami 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine
Dair Kanun kapsaminda yiiriitiilmektedir.

Universitemizde calisan Ozel Giivenlik Gorevlileri arasindan idari ve teknik
sartnamede belirtildigi say1 kadar kisi, Ozel Giivenlik Amiri, Ozel Giivenlik Gérevlisi olarak
gorevlendirilir. Bu gorevlendirilen kisilerin yetki ile sorumluluklari idari ve teknik sartname
iceriginde bulunmaktadir. Ozel Giivenlik Gérevlileri ve yoneticilerinin nerede gdrev
yapacaklar1 Koruma ve Giivenlik Miidiirii tarafindan belirlenir.

Universitemiz, Ozel Giivenlik Gorevlileri ve bir iist maddede anilan ydneticilerinin
temiz, saglkli, emniyetli, yapilan ise uygun ve korunakli bir ortamda gorevlerini
gerceklestirmeleri icin gereken demirbas esya teminini saglamaktadir.

Universitemiz, giivenlik hizmetinde kullanilmak {izere telsiz, telefon ve internet
hizmeti alt yapisin1 saglamaktadir. Ayrica, metal ayraglh boy detektort, el feneri, el detektorii
gibi hizmette ihtiya¢ duyulabilecek donanimlar1 da siirekli olarak kullanima hazir halde
bulundurulmaktadir.

Universitemiz, giivenlik hizmetinde kullanilmak {izere bir takim dokiimani hizmetin
gereginde kullanmaktadir.

Universitemizin tiim yerleskelerinde, giivenlik hizmetini ilgilendiren bir olay
gerceklestiginde bu durum Giivenlik Raporu ile kayit altina alinir. Gilivenlik raporlari
“Giivenlik Raporu Formu” kullanilarak hazirlanir.

Ozel Giivenlik Gérevlileri ve gérevlendirme yapilan yoneticilerinin giinliik ¢alisma
zamanlarini, kayit altinda tutmak ic¢in “Giinliik Nobet Cizelgesi Formu™ kullanilir.
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Giinlik Nobet Cizelgesi Formundaki vardiya degisiklikleri Koruma ve Giivenlik
Amirinin onay1 ile gergeklesir. Vardiya degisiklik talepleri “Giivenlik Personeli Vardiya
Degisikligi Talep Formu” ile yapilir.

Ozel Giivenlik Gorevlileri ve yoneticilerinin haftalik izin giinlerini degistirmeleri
Koruma ve Giivenlik Amirinin onayi ile gerceklesir. Izin degisiklikleri “Giivenlik Personeli
Izin Degisikligi Talep Formu” ile yapilir. Ozel Giivenlik Personeline mazereti nedeniyle kisa
siireli izinler “Giivenlik Personeli Kisa Siireli izin Talep Formu” ile verilir.

Ozel Giivenlik Gorevlileri ve yodneticilerinin c¢alisma siireleri ile ilgili takipler
“Giivenlik Personeli Aylik Puantaj Formu” ile yapilir. Hazirlanan puantajlar Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligina génderilir.

Universitemizin tiim yerleskelerinde yasanabilecek hirsizlik, darp, gibi yasa dist
miinferit olaylara Ozel Giivenlik Gorevlilerince yetkileri dahilinde miidahale edilmektedir.
Miidahale 6ncesinde, sirasinda ya da sonrasinda ele gecirilen siipheli sahis ve olay ile ilgili
delilleri, gbérgii taniklar miimkiin olan en kisa siirede Kolluk Kuvvetlerine teslim edilmektedir.
Karsilasilabilecek yasadisi toplu eylemlerde Ozel Giivenlik Gérevlilerinin miidahale yetkileri
bulunmaktadir. Bu toplu eylemler karsisinda giivenlik personelinin donanim ve say1 itibart ile
yetersiz kalabilme siiphesi veya Ozel Giivenlik Gorevlilerinin fiziksel zarar gorebilecegi
thtimali bulundugu durumlarda tam donanimli olan kolluk kuvvetlerinden destek alinabilir.
Bu destek talebi Rektdr tarafindan yapilir.

Universitemizdeki tiim 6grenci ilan panolar1 Ozel Giivenlik Gérevlilerince kontrol
edilir, izinsiz oldugu anlasilan afigler panolardan sokiiliir.

Universitemize yaya veya araci ile gelen ziyaretgilerimizin kabul ve kayit islemleri
Giris Kapist Giivenlik Kontrol Talimati” uyarinca ana giris kapilarinda “Yaya Ziyaretgi
Kabulii Is Akis Siireci” ve Aragh Ziyaretci Kabulii Is Akis Siirecinde gosterildigi sekilde
gergeklestirilir.

Universitemiz yerleskelerinde faaliyet gosteren insaat firmalari, kantinler ve
kirtasiyelere ait malzeme giris-¢ikislar1 Giris Kapisi Giivenlik Kontrol Talimati dogrultusunda
kontrol ve denetim altinda tutularak yerleskelere, tehlike dogurabilecek, siirdiiriilen faaliyet
ile ilgisi agiklanamayan siipheli malzemelerin girmesi ile izinsiz malzemelerin iiniversite
disina ¢ikmasi engellenir. Universiteye malzeme girislerinde kontrol ve denetimlerin nasil
yapilacagi Malzeme Girisi Giivenlik Kontrolii Is Akis Siirecinde gosterilmistir. Universitede
malzeme ¢ikarilmasinda kontrol ve denetimin nasil yapilacagit Malzeme Cikisi Giivenlik
Kontrolii Is Akis Siirecinde gosterilmistir. Cikarilacak malzeme firmalarin ise ilgili firmadan
cikis izin yazisi istenir. Malzeme personel tarafindan cikarilacaksa, ¢ikaracak kisi dilekge ile
Koruma ve Giivenlik Amirligine bagvurur. Talebi uygun goriiliirse, dilekgesinin {istiine onay
imzas1 atilir.
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6- ILGILi DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Aracgh Ziyaretci Kabulii Is Akis Siireci

Malzeme Cikis1 Giivenlik Kontrolii Is Akis Siireci
Malzeme Girisi Giivenlik Kontrolii Is Akis Siireci
Yaya Ziyaret¢i Kabulii Is Akis Siireci

Giris Kapis1 Giivenlik Kontrol Talimati

Giivenlik Personeli Izin Degisikligi Talep Formu
Giivenlik Personeli Kisa Siireli izin Talep Formu
Giivenlik Personeli Vardiya Degisikligi Talep Formu
Giivenlik Raporu Formu

Giinliik Nobet Cizelgesi Formu

Giivenlik Personeli Aylik Puantaj Formu
Giivenlik Araclar1 Takip Formu
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1.AMAC

Bu prosediirin  amaci; Universitemiz personeline maas, ek ders, sinav, tez
danigmanligr vb. adlar altinda yapilan 6demelerin tahakkuk islemlerine ait yontem, usul ve
esaslar1 belirlemektir.

2.KAPSAM

Bu prosediir, Universitemizde kadrolu olarak gorev yapan akademik ve idari personel
ile Universitemize ders vermek iizere gelen; yiiksekdgretim kurumlar1 disindaki kurumlarda
calisan, herhangi bir yerde ¢alismayan veya emekli olmus personeli kapsar.

3. TANIMLAR

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

SAY 2000i: Muhasebat Genel Miidiirliigii Otomasyon Sistemi

Kesenek: Personelin ayliklarindan her ay belli oranda kesilip Sosyal Giivenlik
Kurumuna yatirilan paradir.

Odeme Emri: Maas 6demek iizere tahakkuk isleminin yapildig: belgedir.

4.SORUMLULAR

Tiim harcama yetkilileri, gerceklestirme gorevlileri ve maas tahakkuk memurlari,
Muhasebe Yetkilisi, Strateji Gelistirme Daire Baskani, Personel Daire Bagkani kanunlarda
belirtildigi sekilde prosediiriin ilgili bolimlerinden sorumludur.

5.UYGULAMA

5.1.Maas ve Tahakkuk Islemleri

Her aymn 2’si ile 6’s1 arasinda maas mutemetlerince KBS sistemi lizerinde ve SAY
20001 sistemi tiizerinde giincel degisiklikler yapilarak maaglarin Say2000i programinda
hesaplatilmas1 uygun hale getirilir. Hesaplatilan maagslar i¢in alinan ¢iktilar onaylanmasi ve
imzalanmas1 i¢in kontrol edilerek ilgili harcama yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine
gonderilir. Imzalanan ve onaylanan evraklar, bir 6rnegi muhasebe birimine birer drnegi de
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile Sayistay Baskanligina gonderilmek {izere ii¢ gruba
ayrilir. Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca kontrol edilen ve ddeme i¢in onay alinan
banka listeleri maas mutemetleri tarafindan bankaya verilir. Personele ait kesenekler SGK’ ya
bildirge ile gonderilir. Ay sonunda bildirgeleri ilgili mutemetler tarafindan verilmis olan sgk
kesintileri Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca ddenir.

52. 31 inci maddeye gore Universitemize Disaridan Gelen Akademik
Personelin Ek Ders-Sinav Tahakkuk islemleri

Universitemize 31 inci madde uyarinca ders vermek iizere gelen; yiiksekdgretim
kurumlan disindaki kurumlarda calisan, herhangi bir yerde calismayan veya emekli olmus
personelin Ek Ders Puantajlar1 Bilgi Formu ve Smnav Puantaji 1.ve 2.0gretim formunun
muhasebe birimine teslimiyle uygulama islemlerine baslanir.
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Puantajlardaki Ek Ders saatleri ve smav gostergeleri kontrol edilir. Yapilan kontrol
sirasinda herhangi bir hata ile karsilasilirsa hatanin kaynag tespit edilir ve diizeltilir. Tekrar
kontrol edilen puantajlar i¢in bordro, 6deme emri belgesi ve diger ek evraklar diizenlenir.
Disaridan gelen akademik personelin sigorta primleri hesaplanarak SGK sisteminde
eslestirme yapilir ve kontrol edilerek tutarsizliklar giderilir. Diizenlenen evraklar harcama
yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir ve onaylanir. Imzalanan evraklar, bir
ornegi muhasebe birimine birer 6rnegi de Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig ile Sayistay
Baskanligina gonderilmek iizere ii¢ gruba ayrilir. Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca
kontrol edilen ve 6deme i¢in onay alinan banka listeleri Maas Mutemedi tarafindan bankaya
verilir. Disaridan gelen akademik personele ait tespit edilen sigorta primleri SGK’ ya
gonderilir. Sigorta Prim Bildirgesinin bir drneginin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilmesi ile Ek Ders ve Sinav Tahakkuk islemleri sona erer.

53. Kadrolu Akademik Personelin Ek Ders - Simmav - Tez Damsmanhgi
Tahakkuk Islemleri

Birimlerden personelin Ek Ders Puantajlart Bilgi Formu, Sinav Puantaji 1.ve
2.0gretim ve Tez Damgmanhg Puantaj Ornegi 1.ve 2. Ogretim formu muhasebe birimine
gelmesi ile uygulama islemleri baslar. Puantajlardaki ek ders ve tez danismanligi saatleri,
sinav gostergeleri kontrol edilir, yapilan kontrol sirasinda herhangi bir hata ile karsilasilirsa
hatanin kaynagi tespit edilir ve diizeltilir. Tekrar kontrol edilen puantajlar i¢in bordro, 6deme
emri belgesi ve diger ek evraklar diizenlenir. Diizenlenen evraklar harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalanir ve onaylanir. Imzalanan
evraklar, bir 6rnegi muhasebe birimine birer 6rnegi de Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile
Sayistay Baskanlhigina gonderilmek {izere 3 gruba ayrilir. Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginca kontrol edilen ve 6deme i¢in onay alinan banka listeleri Maas Mutemedi
tarafindan bankaya verilir. Ay sonu islemlerinin gergeklestirilmesiyle Kadrolu Akademik
Personele ait Ek ders -Smav ve Tez Danigsmanligi uygulama iglemleri sona erer.

5.4. Maas ve Ek Ders Disinda Tahakkuk Gerektiren islemleri

Maas ve ek ders disinda idari, akademik personelden gelen ya da birimlerce génderilen
ek evraklarin gelmesiyle siire¢ baslar. Gelen evrak, maas ve tahakkuk memurunca incelenerek
evrakin hatali olup olmadig1 kontrol edilir. Evrakta herhangi bir hata olmas1 durumunda ilgili
birimler ve Kkisilerce diizeltilmesi saglanir. Kontrol islemleri tamamlandiktan sonra evrak
icerigine gore hazirlanmasi gereken belgeler belirlenir. Bu belgeler kisi borcu belgesi ya da
o0deme emri belgesi olabilir. Hazirlanan tiim belgelerin yetkili kisilerce imzalanmasi1 saglanir.
Imzalarin tamamlanmasiyla evraklar; gonderilmek iizere gruplara ayrilir ve ilgili birimlere
teslim edilir. Gerekli olan durumlarda evraklarin tesliminden sonra kesenek gonderilmesi,
kisi borcunun tahsil ettirilmesi gibi islemler yapilir. S6z konusu islemlere ait belgelerin
birimlere teslim edilmesi ile Maas ve Ek ders disindaki diger evraklar ile ilgili iglemlerin
uygulanmasi sona erer.
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6.ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
. 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
. 5434 sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanun
. 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
. 631 sayili Kanun Hiilkmiinde Kararname

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Aile Durumu Bildirimi Formu

. Aile Yardimi Bildirimi Formu

. Ders Beyan Formu

. Ek Ders Puantajlar1 Bilgi Formu

. Ek ders puantaj Ornegi 1.ve 2. Ogretim

. Sinav Puantaji1 1.ve 2.0gretim

. Tez Danigmanlig1 Puantaj Ornegi 1.ve 2. Ogretim
ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan Giiven TASOGULLARI
Kontrol Eden Kenan SEZEN
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1. AMAC

Kirklareli Universitesi kampiislerinin bulundugu Kayali, Kavakli, Karahidir ve ilce
yerleskelerinde herhangi bir afet durumunda personelin toplanmasi ve afet diizenine

gecilmesini organize etmek.

2. KAPSAM

Bu prosediir Kirklareli Universitesi'nin tiim birimlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Olaganiistii Durumlar: Dogal afet olarak tanimlanan deprem, yangin, su baskini,
yildirim diismesi vb. gibi hakim olamadigimiz ve zamani belli olamayan durumlardir.

Sivil Savunma Ekipleri: KLU biinyesinde olusturulan ve 6zellikle “Olaganiistii

Durumlar” da gorev alan ekiplerdir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden Sivil Savunma Uzmani veya yerine
gorevlendirilen personel sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar

prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Kirklareli Universitesi Sivil Savunma Uzmanhig1 asagida sayili halleri “olaganiistii

durum” olarak belirlemistir.
Dogal Afetler

Deprem

Sel

Yangin

Kar firtinasi
Kasirga

Hortum

Yildirim diismesi
Toprak Kaymasi
Heyelan ve gogiik
Asiri sicak
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. Asirt Soguk

. Kuraklik

. Hastalik yayici asalak hayvanlarin asir1 ¢ogalmasi (sivrisinek, fare, kene vb.)
. Toplu hayvan oliimleri

Insan Kaynakh Afetler

. Tehlikeli madde kazalar1 (kimyasal dokiilmeler, sizintilar ve buharlagsmalar)
. Tehlikeli niikleer malzeme ya da atiklarinin kontrolsiiz yayilimi
. Patlama ve ani alevlenmeler

. Tehlikeli hava kirliligi ve oksidasyon

. Tehlikeli ¢evre kirliligi

. Salgin Hastaliklar

. Toplu zehirlenmeler

. Toplu ulasim kazalari

Toplumsal ve Sosyolojik Kaynakh Olaylar

. Isyan

. Tesekkiil halinde saldir1

. Yagma

. Illegal gosteri

. Intihar girisimi

. Rehin alma

. Grev

. Teror

. Suikast

. Sabotaj

is Kazalar1 ve Meslek Hastalhiklar

. Sikigsma

. Diisme

. Carpma

. Kayma

. Kapilma

. Elektrik Carpmasi

. Bogulma

. Hayvan 1sirilmasi, zehirli hayvan 1sirmasi ya da sokmast
. Diger mesleki kaza ve hastaliklar

5.2. Acil Durum Talimatlar

Universitenin tiim akademik ve idari birimlerinde, ¢evresinde, herhangi bir sekilde
¢ikan yanginin, can ve mal kaybin1 en aza indirerek sondiiriilmesini saglamak i¢in yangin
oncesinde, sirasinda ve sonrasinda alimnacak tedbirler ve yapilacak islemler Binalari
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmis “Yangin
Talimatinda gosterilmistir.
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Deprem aninda yapilacak islemler Deprem Talimatinda gdsterilmistir.

Acil durumlarda tahliye islemlerinin nasil yapilacagi Acil Durum Tahliye Talimatinda
gosterilmistir.

Universitemiz dahilinde vukuu bulabilecek zehirlenme vakalarin miidahale edilmesi
esnasinda uyulmasi gereken kurallar Zehirlenme Talimatinda gosterilmistir.

Universitemizin tiim akademik ve idari birimlerinde, ¢evresinde, herhangi bir sekilde
olusabilecek kazalarin 6nlenmesine yonelik almacak tedbirler Kaza Onleme Talimatinda
gosterilmistir.

Tiim birimler, olaganiistii durumlarda gdrev yapacak sivil savunma ekiplerini Sivil
Savunma Ekipleri Formu ile Sivil Savunma Uzmanlhigma bildirirler. Ekiplerde gorevli
personelin yerinin veya gorevinin degismesi durumunda birim sorumlulart Formu tekrar
diizenler ve Sivil Savunma Uzmanligina génderir.

5.3. Olaganiistii Durum Sorumlular:

Kirklareli Universitesi sorumluluk alanlari igerisinde bulunan her yerde olaganiistii
durumlar halinde gorev yapacak olan personele dair teskilat semasi olusturulmustur.
Olagantistlii durumlarda gorev yapacak personelin sorumluluklar1 7126 sayili Sivil Savunma
Kanununda belirlenmistir.

5.4. Olaganiistii Durumlarda Haberlesme
Kirklareli  Universitesi, olaganiisti durumlarda asagida sayilan haberlesme
yontemlerini kullanir.

. Dabhili santrale bagl telefon sebekesi

. Tiirk Telekom telefon Sebekesi

. Mobil telefon sebekeleri

. Uydu iizerinden iletisim saglayan telefon sebekeleri

. Internet iizerinden ses ve/veya goriintii saglayan servis hizmetleri

. Internet iizerinden yazili/gorsel iletisim servis saglayicilari

. Telsiz iletigimi

. Universite envanterindeki tasitlar

. Zorunlu durumda kamu yarari gozetilerek, Ozel Giivenlik Teskilatina ait
tasitlar

. Personelden yaya kuryeler

. Olaganiistii durumlarda ve zorunlu ise yardima gelen teskilatlarinin haberlesme

cihazlarindan acil iletisimi aksatmayacak sekilde istifade edilir.

5.5. Tatbikatlar

. Kirklareli Universitesi, olaganiistii durumlarda yapilacak islerin tatbike
edilmesi ve ilgili personelin her zaman goreve hazir olmasinin saglanmasi igin periyodik
olmayan zamanlarda tatbikat diizenlenmesini saglar. Tatbikatlar Tatbikat Is Akis Siirecine
gore yapilir.
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. Yapilan tiim tatbikatlar Sivil Savunma Uzman1 gézetiminde gerceklestirilir.
. Tatbikat sonrasi tatbikat performansi ve planlamaya yonelik Tatbikat Formu

doldurulur. Tatbikat Formu Sivil Savunma Uzmani tarafindan doldurulur. Problem varsa ilgili
Servis amiri tarafindan ayr1 bir yazili rapor diizenlenir ve Sivil Savunma Uzmanliina
sunulur. Tatbikat siireleriyle ve eylemleri ile ilgili iyilestirme planlar1 yapilir.

. Planlama eksiginden kaynaklanan problemler olmasi durumunda ise
Olaganiistli durum sorumlular1 takim amirleri ve ilgili boliimlerce toplant1 yapilarak tatbikat
planlar1 ve/veya talimatlar revize edilir.

. Yapilan tim tatbikatlar ve neticeleri en az 5 yil siire ile dokiimante sekilde
muhafaza edilir.

5.6. Afet Ortam Calisma Diizenine Gegis

Kirklareli Universitesi kampiislerinin bulundugu; Kayali, Kavakli, Karahidir ve ilge
yerleskeleri civarinda bir afet durumu olustugunda;

Afetin olus saati mesai saatleri igerisindeyse KLU afet planmin isleyisi Rektor, yoksa
Yonetim Rektdr Yardimcist veya Genel Sekreter baskanliginda yiiriitiiliir.

Eger afet mesai saatlerinin disinda olusmussa; Universite ve akademik birimlerde
gorevli bulunan yetkili personel Rektor, Yonetim Rektdr Yardimcist veya Genel Sekreter
gelinceye kadar g¢aligmalara baskanlik eder. Afet durumunda normal iletisim yollariyla
Rektor, Yonetim Rektor Yardimcist veya Genel Sekretere ulasilmaya calisilir. Bu yolla
ulasmak miimkiin olmadiginda, Universite ve Fakiiltelerde gorevli yetkili personel tarafindan
Universitede bulunan arag ve soforle Rektor, Yonetim Rektdr Yardimeisi, Genel Sekreter ve
diger gorevlilere ulasmaya calisir.

Rektor, Yonetim Rektdr Yardimeist yada Genel Sekreter gelinceye kadar, Universite
ve Fakiiltelerde gorevli olan c¢alisanlar ile teknik, temizlik ve giivenlik personeli yetkili
personelin bagkanliginda Universite ve Fakiilte ve idari binalarinda olusacak olumsuz
durumlar1 gidermeye, O0grencileri ve afet magduru sahislar1 sakinlestirmeye ve durumun
miimkiin oldugunca stabil kalmasina calisirlar.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
. 7126 sayil1 Sivil Savunma Kanunu
. Binalarin Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yo6netmelik
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
. Tatbikat Is Akis Siireci
. Acil Durum Tahliye Talimati
. Deprem Talimat1
. Kaza Onleme Talimat:
. Zehirlenme Talimati
. Yangin Talimati
. Sivil Savunma Ekipleri Formu
. Tatbikat Formu
. Yangin Sondiirme Cihazlar1 Listesi
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1.  AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesinde dgrenim goren dgrencilerin egitim-
Ogretim hizmetlerinden ve personelin memnuniyetinin oOlgiilmesi ve degerlendirilmesi
konusunda uygulanacak yontem, esas ve sorumluluklarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM i
Bu prosediir Kirklareli Universitesinin tiim birimlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Anket: Ogrencilerin memnuniyet diizeylerini, akademik personel ve derslerle ilgili
taleplerini belirtebilecegi, personelin iiniversiteden aldigi hizmetlerden memnuniyet diizeyini
Olcen ¢esitli sorulardan olusan formlardir.

4. SORUMLULUKLAR o
Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve yonetiminden IKIYK sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

S. UYGULAMA

51 MEMNUNIYET OLCUMU

5.1.1 Anketler

5.1.1.1 Ogretim Elemam ve Ders Degerlendirme Anketleri

Ogrencilerin memnuniyet diizeyini belirlemek igin tiim akademik birimlerde anketler
uygulanir. Anket ¢alismas1 donem sonlarinda otomasyon sistemi iizerinden Bilgi Islem Daire
Bagkanhig1 kontroliinde uygulamir. Uygulama tamamlandiginda sonuglar Bilgi islem Daire
Bagkanlig1 tarafindan ilgili birimlere ve IKIYK’ ya génderilir. Ortalama puani ii¢ ’iin altinda
olan kriterler i¢in aksiyon planlamasi yapilir.

Anketlerin genel analizleri "Anket Degerlendirme Raporu Formu" ile hazirlanir.
IKIYK, Yonetimi Gozden Gegirme Toplantisinda sonuglari paylasir ve diizeltici ve dnleyici
aksiyon planlar1 hazirlanir.

5.1.1.2 Genel Memnuniyet Ol¢iimii

Genel Memnuniyet Anketi 6n lisans, lisans ve lisansiistii seviyelerinde &grenim
gormekte olan dgrencilerin tiimiinii kapsayacak sekilde, almakta olduklar1 egitimi olusturan
ve cevreleyen faktorler hakkinda goriis ve oOnerilerini almak {izere yapilir. Bu anketlerin
yaptirilmasi ve raporlanmasi IKIYK sorumlulugundadir.
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Birimler arasinda sunulan hizmetler ile uygulanan siiregleri degerlendirmek ve yeni
oneriler getirmek icin birimlerde anketler uygulanir. Bu anketler faaliyeti yapan birimler
tarafindan faaliyet sonra hizmetten faydalanan birim/personel tarafindan doldurulur.
Anketlerin degerlendirilmesi hizmeti sunan birimin kalite sorumlusu, birim ydneticisi ve
birim igerisinden bir personel ile gergeklestirilir.

"Ogrenci Memnuniyeti Anketi” degerlendirmeleri, IKIYK tarafindan her yilin Mayzs
ay1 igerisinde "Anket Degerlendirme Raporu Formu" ile raporlanir ve Yonetimi Gozden
Gegirme Toplantisinda sonuglari paylasir ve diizeltici ve Onleyici aksiyon planlar1 hazirlanir.

5.1.2 7/24 Birlikte Hat

7/24 Birlikte hat tizerinden Ogrencilerin Oneri, sikdyet ve goriisleri alinmaktadir.
Alinan goriis, neri ve sikdyetler IKIYK tarafindan incelenir. IKIYK’ ya bir dneri gelirse
"Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu" doldurularak "Diizeltici ve Onleyici Faaliyet" siireci
isletilir.

5.1.3 Yiiz Yiize Goriismeler

Fakiiltelerin tiim boliimlerindeki 6grenci temsilcileri, 6grencilerin Oneri, sikdyet ve
goruslerini alarak Boliim Bagkani, Bolim Bagkan Yardimeilari ve Ogretim Elemanlar ile yiiz
yiize goriiserek bildirimde bulunurlar. Eger Ogrenci Temsilcisi bir oneri veya sikayet
bildirilmisse "Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu" doldurularak "Diizeltici ve Onleyici
Faaliyet" siireci isletilir.

5.1.4 Mezunlar ile Gériismeler

Kirklareli Universitesinden mezun olan ve cesitli sektdrlerde calisan tiim mezunlardan
kendi tecriibelerine ait diisiince ve oneriler Kirklareli Universitesi Mezunlar
Koordinatorliigli'niin internet sayfasi lizerinden alinir. Etkinliklerde alinan geri doniiler
sonucunda bir 6neri gelirse "Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu" doldurularak "Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet" siireci isletilir.

5.1.5 Mezunlar ile Goriismeler

Verilen hizmetlerin memnuniyet diizeyini belirlemek i¢in tiim birimlerde anketler
uygulanir. Yurtlarda, beslenme biriminde, saglik merkezlerinde ve kreslerde memnuniyet
analizleri yapilmaktadir. Birimler tarafindan en az yilda iki kez (Kasim ve Mart aylar1) olmak
iizere anket calismasi yapilir. Birimler anketleri ilgili kisilere doldurtarak anket kutularinda
biriktirir. Bu kutular birimlerinde agilmadan IKIYK sekretaryasima iletilir.
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IKIYK’ da bu konu ile ilgili birim sefi veya miidiirii gdzetiminde anketler acilarak
degerlendirilir. Sonuglar grafiksel ve metinsel olarak raporlanir. Raporlar ilgili birimlere ve
IKS ofisine gonderilir. Memnuniyet ortalamas1 ¢ok iyi, iyi ve normal secenekleri toplami
%80’in altinda olan kriterler i¢in aksiyon plani uygulanir. Anketlerin uygulanmasi ve
sonuglarinin degerlendirilerek Ust Yonetici Temsilcisine iletilmesinden Birim sorumlusu ve
SKS Daire Baskan1 sorumludur.

52 SIKAYET DEGERLENDIRME

Kurklareli Universitesinde sikayetler dgretim iiyeleri, 7/24 Birlikte Hat, Telefon, e-
posta ve posta yoluyla gelir. Sikayetler 6gretim tiyeleri, telefon ya da posta yoluyla gelirse, bu
sikayetler Ust Yonetici Temsilcisine iletilir. 7/24 Birlikte Hat iizerinden gelen sikayetler her
ayin son is giinii Ust Yonetici Temsilcisi tarafindan enformatik biriminden temin edilecek
7/24 durum raporu ile degerlendirilir. Yonetim temsilcisi tarafindan incelenen sikayetler igin
Ust Yonetim Temsilcisi, Avukat, I¢ Kontrol Koordinatorliigiinden bir personel ve gerekli ise
ilgili birimden davet edilecek diger kisi ya da kisilerle goriisiilerek kok neden analizi yapilir
ve diizeltici, Onleyici faaliyet baslatilir.

6. ILGIiLi DOKUMANLAR

. Uluslararast iliskiler Ofisi Memnuniyet Anketi

. Farabi Degisim Programlar1 Gelen Ogrenci Memnuniyet Anketi
. Salonlar Memnuniyet Anketi

. Cekim, Stant, Afis Mekanlar1 Memnuniyet Anketi

. Universite Tanittim1 Memnuniyet Anketi

. Kamera Cekimi-Kurgu i¢in Memnuniyet Anketi

. Fotograf Cekimi Icin Memnuniyet Anketi

. Grafik Tasarim Hizmeti Igin Memnuniyet Anketi

. Kamera Cekimi, Kurgu Icin Memnuniyet Anketi

. Ogretim Elemam ve Ders Degerlendirme Anketi

. Anket Degerlendirme Raporu Formu

. Ogrenci Memnuniyeti Anketi

. Basim Yayim Merkezi Miidiirliigii Is Memnuniyet Anketi

. Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Temizlik Hizmetleri Anketi
. Bakim ve Onarim Miidiirliigii Is Memnuniyet Anket Formu

. Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Servis Isleri Memnuniyet Anketi
. KLU Personel Servisleri Giizergah Calismas1 Anket Formu

. Birim Arsivleri Inceleme Anketi

. Yemekhane Memnuniyet Anketi

. Yurt Memnuniyet Anketi

. TOMER Memnuniyet Anketi
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1.LAMAC
Bu prosediiriin amaci, yapilan biitin Satin alma Siireglerine ait yontem ve
sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi biinyesindeki harcama birimlerinin gerek
dogrudan temin gerekse ihale usulii ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlar1 ve yapim
islerini kapsar.

3. TANIMLAR . .
4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu lhaleleri So6zlesmeleri
Kanunundaki tanimlar gecerlidir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin  hazirlanmas1 ve yonetiminden IKIYK sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasindan ise Harcama Birimleri, Idari ve Mali Isler Daire Baskanhig: (IMID), Yap1
Isleri ve Teknik Daire Baskanligi(YAPI) ve Doéner Sermaye Isletme Miidiirliigii(DOSIM)
sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Dogrudan Temin Yoéntemiyle Satin alma:

4734 sayili Kamu fhale Kanununun 22. maddesinde belirlenen sartlar1 tasiyan alimlar
bu usulle yapilabilir.

Oncelikle, tiim boliimler/birimler satin alma ihtiyaglarim ve taleplerini, [htiyac Belgesi
Formunu (Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin alimlar1 i¢in Désim Thtiyag Belgesi Formu;
BAPK alimlar1 icin BAPK Ihtiya¢ Belgesi Formu) doldurup ve ilgili teknik sartnamelerini de
diizenleyerek, IMID Baskanligina, déner sermaye biitcesi kapsaminda yapilacak mal ve
hizmet alimlari i¢in DOSIM e iletir. Diger harcama birimlerinde ise alim1 yapacak gorevlilere
iletilir.

Insaat isleri icin diizenlenen ihtiya¢ belgeleri Yap:r Isleri ve Teknik Daire
Bagkanhigina gonderilir. IMID/ DOSIM/ Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kendilerine
gelen ihtiyag belgelerini kontrol eder ve uygunsa satin alma ile ilgili piyasa arastirmasini
yaparak yaklasik maliyeti ¢ikarir ve onay belgesini hazirlayarak Ihale Yetkilisine génderir.
Ihale Yetkilisi tarafindan alinmasi uygun goriilen satin almalar icin tekliflerin toplanmasina
gecilir. Thale Yetkilisi tarafindan onaylanan satin almalarla ilgili toplanan teklifler, Piyasa
Fiyat Arastirma Tutanagina islenerek alim yapilacak firma belirlenir ve ardindan tespit edilen
firmaya mal siparisi veya yer teslimi yapilir.
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Siparis ile birlikte temin edilen mal/hizmet/ingaat muayene islemine tabi tutulur.
Muayene islemi, idarenin yetkili makami tarafindan Kamu ihale Kanunu eki Y&netmelikler
kapsaminda olusturulacak Muayene ve Kabul Komisyonlar1 tarafindan yapilir. Yapilan
muayene islemi ile ilgili Muayene ve Kabul Komisyon raporu/tutanagi diizenlenir. Yapilan
muayene islemi sonunda uygun goriilen mal alimlari teslim alinarak ambarlara konulur.
Yapilan alim hizmet veya yapim isi ise kabul islemi yapilarak satin alma islemi
sonuc¢landirilir. Ambara alinan taginirlarla ilgili Ambar Talimati dogrultusunda iglem yapilir.

Yapilan mal ve hizmet alim1 veya yapim isinde herhangi bir uygunsuzluk s6z konusu
ise mal alimlar1 ilgili firmaya iade edilir. Hizmet ve ingaat islerinin ise ilgili firma tarafindan
diizeltilmesi saglanir.

Mal alimlar ilgili harcama biriminin tagmir kayit kontrol birimi tarafindan taginir
islem fisi diizenlenmek suretiyle kayit altina alinir.

Daha sonra s6z konusu satin alma ile ilgili 6deme emri belgesi ve Merkezi YOnetim
Harcama Belgeleri Yonetmeliginde 6demenin cesidine gore eklenmesi gereken belgeler
diizenlenerek 6deme yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanli§i/ Doner Sermaye
Saymanligina gonderilir. Burada yapilan kontroller sonrasinda uygun olanlar i¢in 6deme
islemleri baglatilir.

5.2. Thale Yéntemiyle Satin alma:

4734 sayili Kamu Thale Kanununun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilan mal ve
hizmet alimlar1 ile yapim isleri Kanunda yazili ihale usullerinden uygun olani se¢ilmek
suretiyle yapilir.

Oncelikle, tiim béliimler/birimler ihale konusu olabilecek satin alma ihtiyaclarini ve
taleplerini, ihtiya¢ belgesini doldurarak veya yazigma ile varsa ilgili teknik sartnamelerini de
ekleyerek, mal ve hizmet alimlar igin IMID Baskanligina yapim isleri i¢in Yapi Isleri ve
Teknik Daire Baskanligmna iletir. IMID ve Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi ihale
konusuyla ilgili teknik ve idari sartname, sOzlesme tasarisinin vb. yer aldigi ihale
dokiimanlarin1 hazirlayarak, ihale ile ilgili Kamu Thale Kanununda belirlenen islemleri yapar.
Daha sonra ihale ile ilgili teklifler gérevli personelce ihale giinii ve saatinden once Ihale
Komisyonuna teslim eder. Komisyon tarafindan sonuglandirilan ihaleler onay icin Ihale
Yetkilisine gonderilir. Thale Yetkilisi tarafindan onaylanan ihaleler i¢in sdzlesmeye davet, mal
siparisi, yer teslimi vb. islemler yapilir. Thale Yetkilisi tarafindan iptal edilen ihalelerle ilgili
gerekli islemler idarelerce yapilir.

Thale konusu; mal alimi ise, giris muayenesi, ambarlara teslim ve muhasebe kontrolleri
dogrudan temin yontemindeki gibi yapilir.

Thale konusu; hizmet veya insaat ise periyodik olarak yapilan (haftalik, aylik)
kontroller ve raporlamalar sonrasinda, IMID/ Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
tarafindan 6deme emri ve eki belgeler diizenlenerek 6deme islemi icin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir. Burada yapilan kontroller sonrasinda uygun olanlar i¢in 6deme
islemleri baslatilir.
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Universite biinyesindeki kantin, isyeri, vb. gibi ii¢iincii kisilere kiralanan alanlar
Kiralama Is Akisi Siirecinde tarif edildigi gibi ve 2886 Devlet Thale Kanunu kapsaminda
yapilir.

5.4. Tedarikci Secimi:

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlhign ve
DOSIM tarafindan 4734 sayili Kamu fhale Kanununun 22. maddesi kapsaminda yapilan mal
ve hizmet alimlari ile yapim ve onarim islerini yerine getiren tedarikgiler; fiyat, tirtin/ hizmet
kalitesi ve zamaninda mal teslimi/hizmetin yerine getirilmesi kriterlerine gore secilir.
Buradaki Tedarik¢iden kastedilen Universitenin herhangi bir birimine mal ve hizmet temin
eden firma, kisi, kurum vb. veya lizerine ihale yapilan ve sdzlesme imzalanan istekliyi ifade
eder.

Segcilen tedarikgiler IMID Tedarikgi Listesi Formu- DOSIM Tedarikei Listesi Formu-
Y API Tedarikgi Listesi Formuna kaydedilir.

Satin almalar tedarik¢i listesinde yer alan tedarikciler yaninda listede yer alip
almadigina bakilmaksizin diger tedarik¢ilerden de alim yapilabilir.

4734 sayih Kamu lhale Kanununun diger maddeleri kapsaminda yapilacak satin
almalarla ilgili tedarik¢i se¢imi ise Kanunun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilir.

5.5. Tedarikci Degerlemesi:

4734 sayih Kamu lhale Kanununun diger maddeleri kapsaminda yapilacak satin
almalarla ilgili tedarik¢iler Kanunun emredici hiikiimleri dogrultusunda degerlendirilir.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 ve
DOSIM tarafindan 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 22. maddesi kapsaminda yapilan mal
ve hizmet alimlar1 ile yapim islerini yerine getiren tedarikg¢iler {irtin/hizmet/yapim kalitesi,
iiriin/hizmet/yapim fiyati, malin teslim/hizmetin yapim siiresi kriterlerine gore yillik donemler
itibariyle degerlendirilir. Degerleme islemi, ilgili birim amiri tarafindan olusturulacak 3 kisilik
komisyon tarafindan yapilir. Komisyon kararlari birim amiri tarafindan onaylanir.

Tedarik¢i degerlemesi mal/hizmet/yapim kalitesi, mal/hizmet/yapim fiyati ve mal/
hizmet/yapim teslimat siiresi olmak {iizere ii¢ temel baslik altinda ve 100 iizerinden yapilir.
Yapilan tedarik¢i degerlendirmeleri IMID Tedarik¢i Degerlendirme Formu YAPI Tedarikgi
Degerlendirme Formu DOSIM Tedarik¢i Degerlendirme Formu kullanilarak yapalir.
Yilsonunda yapilacak degerlendirmede 70 puan altinda kalan tedarikgiler tekrar gozden
gecirilerek firmalar yazi ile uyarilir. Yapilan uyartya ragmen ilgili firma diizeltici ve onleyici
faaliyet olarak gerekli tedbirleri almamigsa ve/veya tekrar 70 puan altinda almigsa tedarikgi
listesinden ¢ikarilir. Satin alma faaliyetleri o firmadan yapilmaz.
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6. ILGIiLIi DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu ve Ekleri

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4734 Sayil1 Kanun Eki Yonetmelik ve Tebligler

4735 Sayil1 Kamu ihaleleri S6zlesmeleri Kanunu ve Ekleri
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ekleri
Tasinir Mal Yo6netmeligi ve Ekleri

Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Ekleri

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Dogrudan Temin Usulii Ile Mal Alim-Hizmet-Ingaat Is Akis Siireci
Thale Suretiyle Mal Alim-Hizmet-Yapim Is Akis Siireci
Kiralama Is Akis Siireci

Ambar Talimati

Ihtiyag Belgesi Formu

Désim Ihtiyag Belgesi Formu

BAP ihtiya¢ Belgesi Formu

IMID Tedarikgi Listesi Formu

DOSIM Tedarikgi Listesi Formu

YAPI Tedarikei Listesi Formu

IMID Tedarik¢i Degerlendirme Formu

DOSIM Tedarik¢i Degerlendirme Formu

Y API Tedarik¢i Degerlendirme Formu

Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag:

IMID Tedarikgi Listesi

Y API Tedarikgi Listesi

DOSIM Tedarikgi Listesi
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi politika ve hedeflerinin belirlenmesi ve
{iniversite igerisinde yayilimi ilgili siirecleri tanimlamak, IKS’nin uygunlugunu gdzden
gecirmek amaciyla yiiriitiilecek faaliyetleri, gorev yetki ve sorumluluklart belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde misyon, vizyon, kalite politikas1 ile stratejik
planlama faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR
Stratejik Yonetim Kavramlar: arasindaki iligkiler:

Misyomn Wizyon

Cm—

Ny @

Kalite Yiinetim Gizden
Prlitikeas Garirme i
Stratejik

Plan

ﬂ

kalite Yianetim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR o
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden IKIYK sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.
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5. UYGULAMA

5.1. Misyon-Vizyon ifadelerinin belirlenmesi ve gozden gecirilmesi

Kirklareli Universitesinde kurum misyonu ve vizyonu, stratejik planlama faaliyetleri
dahilinde Rektdr tarafindan belirlenir ve iiniversite genelinde duyurulur. KLU’deki tiim
birimler, {iniversite misyon ve vizyonu dogrultusunda, kendi birimlerine ait misyon ve vizyon
ifadelerini belirlerler ve duyururlar.

Kirklareli Universitesi misyon ve vizyonu; Ust Y&netim Gozden Gegirme
toplantilarinda yeterlilik, uygunluk ve gilincellik agisindan gozden gegirilir. Degisiklik ihtiyaci
tespit edilmesi durumunda revize edilir.

Birim misyon ve vizyonlar;; Birim Yonetim Gozden Gegirme toplantilarinda
yeterlilik, uygunluk ve giincellik a¢isindan gbézden gecirilir. Degisiklik ihtiyact tespit edilmesi
durumunda revize edilir.

5.2. Kalite Politikasinin belirlenmesi ve gozden gecirilmesi
Kirklareli Universitesi Kalite politikasi, kurum misyonu ve vizyonu ile uyumlu sekilde
Rektor tarafindan belirlenir ve I¢ Kontrol Uygulama Rehberinde duyurulur.

Kurklareli Universitesi politikalar1; vizyon ve misyon ifadelerinden hareketle,
iiniversitenin “6grenci odaklilik” ve “egitim 6gretim hizmetlerinin kalitesi” konularindaki
temel yaklasimlarini ortaya koyar. Stratejik hedeflerin belirlenmesi ve yoOnetimi igin bir
cerceve olusturur.

Birim Yoneticileri, kendi birimlerindeki ¢alisanlara kurum politikalarinin iletilmesini
ve anlasilmasini saglar.

Kurum Politikalari, yonetim gozden gegirmesi toplantilarinda yeterlilik, uygunluk ve
giincellik agisindan gozden gecirilir. Degisiklik ihtiyaci tespit edilmesi durumunda revize
edilir.

5.3. Stratejik Planin hazirlanmasi ve yonetimi

Stratejik Plan, kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amagclarini, temel ilke ve
politikalarini, hedef ve onceliklerini, performans 6l¢iitlerini, bunlara ulasmak i¢in izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarmi igeren plandir. Stratejik plan, 5018 sayili Kamu Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununa, Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénetmelik, Kamu Idareleri Igin Stratejik Planlama Kilavuzu ve Kalkinma
Bakanligi tarafindan yayimlanan stratejik planlamaya iliskin diger rehberlere uygun olarak
hazirlanir.
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Stratejik planlama ¢alismalarinda; toplantilarin organizasyonu, kurulus i¢i ve dis1
iletisimin saglanmasi ve belge yonetimi gibi destek hizmetleri koordinatdr birim olan Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan saglanir. Ust yonetici tarafindan bir i¢ genelge ile
caligmalarin baglatildig1 duyurulur. Stratejik planlama ekibinin bagkani {ist yonetici tarafindan
iist diizey yoneticiler arasindan secilir. Ekip bagkani, ekibin olusturulmasi, calismalarin
planlanmasi, ekip i¢i gorevlendirmelerin yapilmasi, ekip tiyelerinin motivasyonu ile ekip ve
yonetim arasinda esglidiimiin saglanmasi gorevlerini yerine getirir. Stratejik planlama ekibi
hazirlik donemine iligkin faaliyetleri ve zaman cizelgesini iceren bir hazirlik programi
olusturur. Stratejik planlar bes yillik donemi kapsamaktadir. Stratejik Plan hazirlanirken 1.
asamada ‘Durum Analizi’ yapilir. Durum analizi ile plan ve programlar, paydas analizi, GZFT
analizi yapilir. 2. Asamada nereye ulagsmak istiyoruz sorusu degerlendirilerek iiniversiteye
bagli birimlerden misyon ve ilkeler, vizyon, amaglar ve hedefler belirlenir. Birimlerden gelen
raporlar degerlendirilerek iiniversitenin stratejik plani olusturulur. Universitenin olusturulan
stratejik plani, degerlendirilmek iizere stratejik planin kapsadigi donemin ilk yilindan onceki
yilin ocak ayinda Kalkinma Bakanligi’na gonderilir. Kalkinma Bakanliginca degerlendirme
raporu gonderilmesi halinde, degerlendirme raporu dikkate alinarak stratejik plana son sekli
verilir ve sunulmaya hazir hale getirilir. Stratejik plan iist yoneticinin onayini miiteakip
performans programi ve biitge hazirliklarinda esas alinmak iizere Maliye Bakanligina ve
Kalkinma Bakanligina gonderilir.

Stratejik Planlama Ekibi, her akademik yil bitiminde Stratejik Plani gdzden gegirir,
ilerleme raporu olusturur ve iist yonetime sunar. Stratejik Plan flerleme Raporu, Ust Y&netim
Gozden Gegirme Toplantisinda degerlendirilir.

5.4. Kalite Hedefleri ve Aksiyon Planlar

Stratejik planda, stratejik amaclara ulasabilmek icin belirlenmis olan performans
hedefleri, {iniversitenin Kalite Hedeflerini olusturur. KLU'deki tiim birimler stratejik plani
referans alarak, kendi birimleri i¢in kalite hedeflerini ve bu hedeflere ulasabilmek i¢in
yapacaklar1 faaliyetlere iliskin planlamay1 iceren aksiyon planlarini hazirlarlar ve Genel
Dokiiman Formunu kullanarak yayinlarlar.

Kalite hedefleri, ayn1 zamanda birim ile ilgili is siireclerinin performans gostergesidir.

Kalite hedefleri; miimkiin oldugunca Olgiilebilir ve sayisal olarak ifade edilmeli,
belirli bir zaman dilimini (y1llik veya ¢ok yillik) kapsamalidir.

Birim hedeflerinin belirlenmesi, yaymlanmasi ve aksiyon planlarmin olusturulmasi,
ilgili birim yoneticisi koordinasyonunda, birim sorumlusu tarafindan gergeklestirilir.
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Kurum hedeflerinin ve aksiyon planlar ile ilgili ilerlemelerin durumu, her akademik
yilsonunda diizenlenen birim yonetim gozden gecirme faaliyeti sirasinda degerlendirilir ve
gerekli olmasi durumunda revize edilir.

5.5. Yonetimin Gozden Ge¢irmesi

Kirklareli Universitesinde yonetim gdzden gecirmesi, iki asamali olarak
gerceklestirilir. Ilk asamada birimler, kendi birimlerine iliskin gézden gegirme faaliyetini
gerceklestirirler. lkinci asamada ise iist yonetim tarafindan gdzden gegirme faaliyeti
gergeklestirilir.

Yonetim Gozden Gegirme faaliyetleri, akademik yil bazinda yapilir. Tamamlanan
akademik yila iligkin sonuclar ve gelecek akademik yila iligkin kararlar gézden gegirme
faaliyetinin temel konusunu teskil eder.

5.5.1. Birim Yonetim Gozden Gecirme Faaliyeti

Birimler, yaymlanan akademik takvim dogrultusunda, her akademik yil bitiminde
diizenli olarak gozden ge¢irme faaliyeti yaparlar. Gozden gecirme faaliyeti; Birim Yoneticisi,
Birim sorumlusu ve ilgili alt birim yoneticilerinin katilimi ile gergeklestirilen toplantilar
seklinde gerceklestirilir.

Gozden gegirme toplantisinda, geg¢mis akademik yilda kalite yOnetim sistemi
kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin degerlendirmesi yapilir ve bir sonraki akademik yil igin
planlar ve iyilestirme ihtiyaglar1 belirlenir.

Toplant1 ile ilgili hazirliklar ve organizasyon, Birim Sorumlusu tarafindan
gerceklestirilir. Toplantida goriisiilecek konular ile ilgili veriler Birim Sorumlusu tarafindan
derlenir, raporlar hazirlanir. Toplantida goriisiilen konular, alinan kararlar Birim sorumlusu
tarafindan Yonetim Gozden Gegirme Raporu formu kullanilarak kayit altina alinir.

Birim sorumlusu, birim yoOnetim gozden gecirme toplantisinin ardindan, Yonetim
Gozden Gegirme Raporu’nu ve ekli diger raporlar1 Ust Yonetim Temsilcisi’ne gonderir.

5.5.2. Ust Yonetim Gozden Gegirme Faaliyeti

Kirklareli Universitesi Ust Yonetimi, yaymlanan akademik takvim dogrultusunda, her
akademik yil bitiminde, birim yonetim gbézden gecirme faaliyetlerinin tamamlanmasinin
ardindan diizenli olarak gozden gecirme faaliyeti yapar. Gozden gecirme faaliyeti; Rektor,
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve IKIYK Temsilcisi’nin katilimi ile diizenlenen
toplantilar seklinde gerceklestirilir. Gerekli goriilmesi durumunda, ilgili birim yoneticileri de
toplantiya davet edilirler.
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Gozden ge¢irme toplantisinda, gegmis akademik yilda kalite yoOnetim sistemi
kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin degerlendirmesi yapilir ve bir sonraki akademik yil igin
planlar ve iyilestirme ihtiyaglar1 belirlenir.

Toplant1 ile ilgili hazirliklar ve organizasyon, IKIYK tarafindan gerceklestirilir. Birim
sorumlular1 tarafindan gonderilen Birim Yonetim Go6zden Gegirme Raporu ve ekli diger
raporlar ile toplantida goriisiilecek diger konular ile ilgili veriler IKIYK sekretaryasi
tarafindan derlenir, raporlar hazirlanir.

Toplantida goriisiilen konular, alinan kararlar birim sorumlusu tarafindan Yonetim
Gozden Gegirme Raporu formu kullanilarak kayit altina alinir.
5.5.3. Gozden Gecirme Toplantilar: icerigi

Gerek Birim, gerekse iist yonetim gozden gegirme toplantilarinda asagida belirtilen
konular goriisiiliir, bu konulara iliskin raporlar degerlendirilir ve i¢ kontrol yonetim sisteminin
iyilestirilmesine yonelik kararlar alinir.

. Misyon ve Vizyon ifadelerinin giincellik durumu,
. Kurum Politikalarnin giincellik durumu,
. Stratejik Plan hedefleri ilerleme raporlari,
. Stire¢ performans raporlari
. I¢/D1s denetimlerin sonuglari,
. Ogrenci ve diger paydas geri beslemeleri, &neri ve sikdyetleri,
. Egitim 6gretim hizmetlerinin uygunluk diizeyi,
. Onleyici ve diizeltici faaliyetlerin durumu,
. Yasal mevzuat degisiklikleri ve kalite yonetim sistemine etkileri,
. I¢ kontrol y&netim sistemini etkileyebilecek degisiklikler,
. Iyilestirme igin &neriler,
. Bir dnceki yonetim gézden gegirmesine ait takip faaliyetleri,
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynaklh Dokiimanlar
. Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
. Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik
. Kamu Idareleri Igin Stratejik Planlama Kilavuzu
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6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
. Yonetim Gozden Gegirme Raporu Formu
. Kirklareli Universitesi 2013-2017 Stratejik Plani
. Kirklareli Universitesi Kalite Politikas1
. Misyon ve Vizyon Bildirgesi
. Birim Misyon ve Vizyon Bildirgeleri
. Birim Kalite Hedefleri ve Aksiyon Planlar:
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, iiniversitenin web sitesindeki rehber sistemindeki siiregleri
aciklamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, tiniversite rehber sisteminin isleyisindeki islemleri kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Rehber: Universite biinyesinde gorev yapan idari/akademik personellerin ad, soyadi,
unvan, dahili telefon, e-posta, bagli bulundugu fakiilte/boliim/birim, v.b kisisel bilgilerini
kayit altina alan ve bu bilgileri resmi web sitesinde gosterilmesini saglayan sistemdir.

4. SORUMLULUKLAR ‘
Universite rehberinin diizenlenmesi ve kontrolii Bilgi Islem Daire Bagkanligi
tarafindan yapilmaktadir.

5. UYGULAMA

5.1 Genel

Universite rehber sisteminin isleyisi, kisi bilgilerinin iletilmesi, kaydedilmesi,
degistirilmesi, siireglerini kapsamaktadir.

5.2 Personel Bilgilerinin fletilmesi

Universite personeli ad, soyadi, unvan, dahili telefon, e-posta, fakiilte/bdliim/birim,
web sitesi, Oda No, Kampiis bilgilerini hem yeni kayit durumunda hem de giincelleme
durumunda rehber@klu.edu.tr adresine e-posta olarak bildirirler.

5.3 Personel Bilgilerinin Rehberde Eklenmesi, Giincellenmesi

Bilgi Islem Daire Baskanligi rehber sistemi sorumlusu rehber@klu.edu.tr adresine e-
postalara gore Bilgi Islem Daire Baskanligi kontroliindeki rehber veri tabaninda gerekli
eklemeleri ve glincellemeleri yapar.

6.ILGILi DOKUMANLAR

Rehber uygulamalar1 i¢in rehber@klu.edu.tr adresi araciligi ile elektronik ortam
kullanilmaktadir.
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