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Sirec Yoénetimi El Kitabi, “Maltepe Universitesi Siireclerle Yonetim ve Sirekli lyilestirme

Modeli’ni etkin ve verimli olarak uygulamak amaciyla Universitemizde mevcut tim slreglerin

tanimlarini yazili olarak ilgili tim paydaslarla paylasmak icin hazirlanmistir.




KISALTMALAR

AB
ABD
AKTS
BAP
CAP

DB

DGS
EBYS
ERASMUS
KIDR
KVKK
MIKAM
MUBIS
MUZEM
MUGIM
MUKCAM
MYO
OiDB
ASYM
PUKO
RPD
SKS
STK
TSE
TTO

UA
ULAKBIM
UYGAR
YOK
YOKAK

Avrupa Birligi

Ana Bilim Dali

Avrupa Kredi Transfer Sistemi

Bilimsel Arastirma Projeleri

Cift Anadal Programi

Daire Bagkanligi

Dikey Gegis Sinavi

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi

European Region Action Scheme For The Mobility Of University Students
Kurum i¢ Degerlendirme Raporu

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nun

Mezunlarla iletisim ve Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi

Maltepe Universitesi Bilgi Yonetim Sistemi

Maltepe Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Maltepe Universitesi Girisimcilik ve is Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi
Maltepe Universitesi Kadin ve Aile Calismalari Uygulama ve Arastirma Merkezi
Maltepe Universitesi Meslek YUksekokulu

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi

Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al

Rehberlik ve Psikolojik Danigsmanlhk

Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanligi

Sivil Toplum Kurulusu

Tark Standardlar Enstitis

Teknoloji Transfer Ofisi

Ulusal Ajans

Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi

Maltepe Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Yuksekdgretim Kurulu

Yuksekogretim Kalite Kurulu



ICINDEKILER

KISALTIMALAR. ..ttt ettt e oo e ookttt ettt e e a2 e e e s kbbbt et e e e e e e e ansbbb b s e e e e e e e e e annnennnes i
ICINDEKILER........oiitiiitiete ittt ettt ettt ettt ettt s b et et e s e teebe st et e s e s areare e iii
1. AMAG VE KAPSAM ...ttt e e a e e e e 1
2. TANIMLAR .ottt e e oo e et b et e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e e e e e e s 2
3. SUREGC YONETIMI CALISMA GRUBU .......cccceiviuieiiitiiticieiee et 3
4. MALTEPE UNIVERSITESI SUREGLERLE YONETIM MODELI.......cccovcvviiiiiieiirinae 5
4.1. Maltepe UniversiteSi SUIEGIEN ...........cvevueeieecieceeecee e eee ettt seeereeeneas 6
4.2. SOTUMIUIUKIAE ... 8
4.3. Siirec izleme ve DOKUMANTASYON ........c.eecuiiieiie ettt enas 9
4.4, Sireg lyilestirme ve Risk YONEtMI ........cviiviiiiececeeeceece e 9
5. SUREG KARTLARI .....oouiiiiti ettt ettt ettt ettt sttt e te et e eaeaae e 10
5.1. Kalite GUVENCESI AN SUFECI.....cueiiiiiiiiiiiiiiiie e 10
5.1.1.  Kalite YONEHIM SUMECI.....ccceiiiiiiiiiiiiiiiii et 13
5.1.2.  Stratejik Planlama ve iZIeme SUIeCi .........c.ccvceeueeieereeeeeeeeeeeee e, 16
5.1.3.  SUreg YONEtimi SUIMECI......cii it e e e e e e eeeeees 18
5.1.4. Degisim YONetimi SUIECi .....ccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee et 20
5.1.5. Kurumsal Risk YONetimi SUrECH ........coviiiiiiiiiiiiiiie e 22
5.1.6.  Cevre ve SUrdurllebilirlik SUrECI...........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 24
TN A o =1 (LS T0 =T TR 25
5.1.8.  Duzeltici Faaliyet YOnetimi SUreCi ...........ccouvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 28
5.2.  EGitim-OFretim ANa SUIECi.........c.ccueiuiiiiieieieecie ettt 30
5.2.1.  Yeni Bolim/Program A¢gma ve Guncelleme SUrecCi..........cccccvvvveeiiiiiiiiiiiiininnnnnn, 33
5.2.2. Ders igeriklerinin Gincellemesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Siireci .......... 35
5.2.3.  Haftalik Ders Programlari Hazirlama SUrecCi............cceuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinee, 38
5.2.4.  Sinav Programi Hazirlama SUIECi ............couuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 40
5.2.5.  Akademik Dani$mManlik SUFECi..........ccuuuueeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e eeeeeeeeeeeees 42
5.2.6.  EGiticinin EGItIMI.......ooeiiiiiii e 44
5.2.7.  OFrenciISIEri SUMCi..........coviueieeeeeieceeeeeeeeee e, 46
5.2.8.  Yabanci Dil Hazirlik EGitimi SUFECi ..........cccuuiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 49
5.2.9.  Degisim Programlart SUIECI...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 52
5.2.10. Program AKreditasyonlart SUI€Ci............cuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e 55
5.2.11. OFrenci Ders SEGME SUIECi.......c.ccecueeeeiieeieieiieeeieeeee e eee et 57
5.2.12. Staj ve igyeri Egitimi Islerinin Yonetimi SUreci ...........ccovevveeereeieeieceecceeeene, 59
5.2.13. g yeri Uygulamas! SUIECi..........cc.cvieiueeieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 61



5.2.14. Ozel Yetenek Sinavi iSIemIEri SUIECH .........cocviveeveeeeeeeeeeceee e 63
5.2.15. Ogrenci Kariyer Danismanligl SUrECi ..........c.ccooeeueeveeeeeeeeeieeeeee e, 65
5.2.16. Mezun iligkileri YONetimi SUIECI.......c..ccueieeieeeeieee et 67
5.2.17. Saglik, Kilttr ve Spor Hizmetleri SUrecCi.........cccceviiiiiiiiiiiiiii i 69
5.3.  Arastirma-Gelistirme ANa SUIECI..........oovuuiiiiiii e 71
5.3.1.  Bilimsel Arastirma Proje (BAP) Yonetim SUrecCi...........ccccvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinee, 74
5.3.2.  Bilgi Uretimi SUIECI.....ccueieiieieieiecee ettt ete e ans 77
5.3.3.  Uygulama ve Aragtirma Merkez Yonetimi SUreCi...........cccouvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn, 79
5.3.4.  Teknoloji Transfer SUMECH .........cevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 81
5.3.56.  Girisimcilik Kampi ve Yarismasl SUrECi ..........cceeviiieiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeiiiine e e eeeeeeanns 83
5.4. Toplumsal Katkl ANA SUIECi.......uuiiiiiiiiiiiiiiie e e e 85
5.4.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri SUr€Ci...........cuuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeiieeeeeeeeeeee 88
5.4.2. ENQelSiz UNIVErSIite SUIECi......c.cciiiuiiiiieieceeee ettt ans 90
5.4.3. Toplumsal Cinsiyet ESitligi SUreCi...........cccoiviiiiiiiiii e 92
5.5. Idari ve Destek ve YONetisim ANa SUIECi .........ccocvieeeeeeeceieeeeee e 94
5.5.1.  Kurumsal lletiSim SUMECI.........ccveiueieiieieeeceece ettt ene e 94
5.5.2.  InSan KaynaKIar SUIECI .........c.ccvecueieeieieieeeee ettt stn e ans 96
5.5.3.  Bilgi ISIEM SUIECi......veiceiiii ettt ettt ete e ans 98
5.5.4. Mali HIZMeIEr SUIMECH ....vuuuiiiieieieeeee et e e 100
5.5.5.  Kutuphane ve Dokimantasyon SUIECH ...........cuuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieeeeeeeeeeeeeeee 102



1. AMAGC VE KAPSAM

Sire¢c Yoénetimi El Kitabi, “Maltepe Universitesi Sireclerle Yénetim ve Sirekli lyilestirme
Modelini” etkin ve verimli olarak uygulamak amaciyla Universitemizde mevcut tim streglerin
tanimlarini ve is akiglarini yazili ve gorsel olarak ilgili tim paydaslarla paylasmak icin

hazirlanmigtir.

Siire¢ Yonetimi El Kitabl, Yiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) Kurum i¢ Degerlendirme
Raporunda yer alan dlgiitler dogrultusunda ve Maltepe Universitesi 2024-2028 Stratejik
Planinda yer alan stratejik amaclar temel alinarak hazirlanmistir. Bu kapsamda “Kalite
Glvencesi”, “Egitim-Ogretim”, “Arastirma-Gelistirme”, “Toplumsal Katki” ve “idari ve Destek ve
Yonetisim” alanlarindaki bes ana sire¢ ve bu ana sureglere bagh alt suregler olusturulmustur.
Her bir alt slirecin is akis semalarinin yani sira sure¢ sorumlulari ve uygulayicilari, sirecin
kapsami, amaci, performans gostergeleri, girdileri, faaliyetleri, ciktilari, kullanilan kaynaklari,

riskleri ve kullanilan dokiimanlari tanimlanmistir.

Bu caligmayla Universitedeki tum akademik ve idari birimlerin sireglerinin uygulanabilir ve
performanslarinin izlenebilir olmasi, tim sireglerde PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et ve
Onlem Al) doéngusinun isletiimesi ve slrekli iyilestirme calismalarinin  yapilmasi
planlanmaktadir. Tim akademik ve idari birimlerin slreglerini iceren bu el kitabi, strekli

iyilestirmeyi ve paydas memnuniyetini saglamayi hedeflemektedir.



2. TANIMLAR

Sire¢: Olgularin ya da olaylarin belli bir taslaga uygun ve belli bir sonuca varacak sekilde

dizenlenmesi ve art arda siralanmasi ile olusan islemler dizisi.

Siire¢ Koordinatorii: Sire¢ konusunda bilgi sahibi olan, siire¢ performansini degerlendirerek

iyilestirme ¢alismalarinin yapiimasini saglayan ilgili akademik/idari stire¢ sorumlusu.

Siire¢ Ekibi: Tanimlanan slre¢ akislarindaki goérev ve sorumluluklari yerine getiren

uygulayicilar.

Ana Siiregler: is sonuglari lizerinde direkt etkisi olan ve stratejik dneme sahip (st seviyedeki

suregler.
Alt Sure¢: Surecleri olusturan ve iki veya daha fazla fonksiyonu ilgilendiren faaliyetler.

Girdi: Sureci gerceklestirmek icin gereken insan glcu/hizmet, ekipman, malzeme, yontem,

ortam, bilgi, donanim, teknoloji, finansal vb. kaynaklar.
Faaliyetler:

Cikti: Suregteki islemler sonucunda yaratilan Grin/hizmet, bilgi, donanim, teknoloji vb.

kaynaklar.

Performans Gostergesi: Surecin etkililigini ve verimliligini dlgmek tzere belirlenen dlgulebilir

gOstergeler.

Miisteri: Slrecin ¢iktisindan yararlanan i¢ ve dis paydas.
Tedarikgi: Surecin girdilerini saglayan i¢ ve dis paydas.
Kaynaklar:

Riskler:

Dokiimanlar:

Siire¢ Yonetimi GCalisma Grubu: Sireglerin tasarlanmasi ve iyilestiriimesi ile ilgili faaliyetleri

sistematik olarak yuruten ¢alisma grubu.



3. SUREG YONETIMi GALISMA GRUBU

Sure¢ Yonetimi Calisma Grubu Universitemizin mevcut tim sureglerindeki iyilestirme

onceliklerinin belirlenmesi ve yeni sireglerin tasarlanmasindan sorumludur. Universitemizde

2021 yihindan beri Sare¢ Yonetimi El Kitabi hazirlik kapsamindaki ¢alismalar yartttlmekte olup

sureclerin tasarlanmasi ve iyilestiriimesiyle ilgili konular sistematik olarak yuratilmektedir.

Sureg¢ Yonetimi Calisma Grubu Uyeleri Tablo 1’de yer almaktadir.

Tablo 1. Sure¢ Yonetimi Calisma Grubu

Prof. Dr.
Prof. Dr.

Edibe SOZEN

ihsan Yilmaz

Av. Unut ORMAN

Prof. Dr.
Prof. Dr.
Dog. Dr.
Dog. Dr.
Dog. Dr.
Dog. Dr.
Dog. Dr.
Dr. Ogr.
Dr. Ogr.
Dr. Ogr.
Dr. Ogr.
Dr. Ogr.

Ozay GURTUG

Hasret NUHOGLU

Ebru Beyza BAYARCELIK
Fulya TASEL

Senay YAVUZ

Gokgesu DUDAKLI

Demet HACISEYITOGLU
Uyesi Ozer ANAR

Uyesi Gonca KURU

Uyesi A. ipek DEMIRCIOGLU
Uyesi Gizem KUBAT BAKIR
Uyesi Isil ALTAY

Ogr. Gér. Guliz CAN

Ogr. Gér. Pinar ZERE

Ar. Gor. Dr. ilknur YARDIMCI
Ar. Gor. Ahmet DURMUS
Ar. Gor. Zeynep ERTEK

Ar. Gor.

Efe Hasim SEZEN

Beste AKBAS KAZANCI

Dr. Bahar ERENEL YASLICA
Ali Haydar DUDAKLI

Sule BiRIM

Rektor/Baskan

Rektor Yardimcisi

Genel Sekreter

Uye/ Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakdiltesi
Uye/ Egitim Fakiiltesi

Uye/ isletme ve Ydénetim Bilimleri Fakiiltesi
Uye/ Lisansustl Egitim Enstittsi

Uye/ iletisim Fakiiltesi

Uye/ insan ve Toplum Bilimleri Fakdiltesi
Uye/ Tip Fakiiltesi

Uye/ Glizel Sanatlar Fakiiltesi

Uye/ Hukuk Fakiiltesi

Uye/ Mimarlik ve Tasarim Fakdiltesi

Uye/ Hemsirelik Yliksekokulu

Uye/ MYO, Uluslararasi Ofis

Uye/ Yabanci Diller Yiiksekokulu

Uye / Meslek Yiiksekokulu

Uye/ isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi
Uye/ Engelli Ogrenci Birimi

Uye/ Egitim Fakiiltesi

Uye/ Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi

Uye/ MIKAM

Uye/ Kalite Yonetim Koordinatorligu

Uye/ Kalite Yénetim Koordinatérltgu

Uye/ Basin, Halkla iligkiler ve Tanitim Daire
Baskanlgi



Goncaguil BALKI YILDIZ
Burcu ERBEK
Mustafa SERIN

Berfin YILMAZ

Hilya KUTLU

Mehdi KESKIN

Mim. Habip SEVINGC

Umut DEMIRARSLAN (Ogrenci)

Siire¢ Yonetim Calisma Grubu Gorevleri

Uye/ Bilgi islem Daire Bagkanlgi
Uye/ idari ve Mali isler Daire Bagkanlgi

Uye/ Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlhgi
Uye/ Ogrenci igleri Daire Bagkanligi

Uye/ Personel Daire Bagkanhg!

Uye/ SKS Daire Baskanhgi

Uye/ Yapi isleri ve Teknik isler Daire Bagkanligi
Uye/ Ogrenci Kalite Toplulugu

e Ana slreg ve alt sureclerin belirlenmesi ve siniflandiriimasi

e Sureg sorumlulariyla birlikte streg is akis semalarinin hazirlanmasi

e Sirec performans gostergelerinin gézden geciriimesi

o Sdrecler arasi iligkilerin ydnetilmesi

e Glncellenecek sureclerin belirlenmesi

e lyilestirilecek  sireglerin

yapiimasinin saglanmasi

onceliklendirerek  gerekli iyilestirme c¢alismalarinin



4. MALTEPE UNIVERSITESI SUREGLERLE YONETIM MODELI

Sire¢ Yonetimi El Kitabi, 2024-2028 Stratejik Plandaki stratejik amag ve hedefleri ile
Yiksekdgretim Kalite Kurulu KIDR modelinde yer alan kriterlere paralel olarak belirlenmis ve

Universite Stratejik Planlama Ydénetim modeli ile biitiinlesik olarak olusturulmustur.

Universitemiz politika ve stratejilerini gerceklestirmesini saglayacak siirec etkilesim haritasinin
belirlenmesinde slreclerle yénetim ve surekli iyilestirme yaklasimini benimsemistir. Bu
yaklagsimla Universitedeki tim akademik ve idari birimlerdeki tim faaliyetlerin seffaf ve
Olculebilir olmasi, onceliklerin belirlenerek kararlarin daha hizli alinmasi, sorumluluklarin
tanimlanmasiyla ortada is birakiimamasi, fonksiyonlar arasinda is birakiimamasi,
performanslarinin izlenebilir oimasi, tim siireglerde PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et- Onlem
Al) déngusunun igletilmesi, surekli iyilestirme firsatlarinin tespit edilmesi ve bdylelikle strekli
iyilestirme kultarinin yerlesmesi saglanarak mevcut kaynaklarin daha etkin ve verimli

kullaniimasi hedeflenmistir.

Akademik ve idari birimlerdeki tim suregler belirlenirken, yapilan tim faaliyetler géz dnlne

alinarak ana ve alt suregler belirlenmistir (Sekil 1).

Kalite Giivencesi Siireci Egitim-Ogretim Siireci

Arastirma-Gelistirme Eé

Siireci Toplumsal Katki Sireci

Idari ve Destek ve Yonetisim Siireci

Sekil 1. Maltepe Universitesi Ana Siiregleri



Maltepe Universitesi Siireg Yonetimi

LT

“Egitim-6gretim”,  “Arastirma-geligtirme”,

“Toplumsal katkI”, “Kalite Glivencesi” ve “idari ve Destek ve Yonetisim” siirecleri olmak tizere

bes ana sire¢ ve bunlara bagl alt sireclerden olusmaktadir (Tablo 2).

Tablo 2. Maltepe Universitesi Ana Siiregler

ga b~ wN B

Egitim-Ogretim Sureci
Arastirma-Gelistirme Sireci
Toplumsal Katki Sidreci

Kalite Glvencesi Sdreci

idari ve Destek ve Yonetisim Siireci

Sure¢ Yonetimi El Kitabi, sureclerin tanimlarini ve akiglarini yazili hale getirip streclerle

yonetim modelinin etkili ve verimli bir sekilde uygulanmasi, ilgili tim paydaslarla paylasiimasi

ve yaylliminin saglanmasi amaciyla hazirlanmistir. Her bir strecin alt surecleri, sorumlulari,

sure¢ amac¢ ve kapsami, kaynaklari, girdileri, ciktilari, faaliyetleri, riskleri, performans

gOstergeleri tanimlanarak sureg¢ kartlari olusturulmustur.

Maltepe Universitesi Sureg Karti asagidaki bilgilerden olusmaktadir:

VVVVVVVVVVYVYVYVYYYVY

Sirecin Adi

Ust Sureci

Stire¢ Koordinatori

Stureg Ekibi

Sirecin Amaci

Sirecin Kapsami

Surecin Girdileri

Sdrecin Ciktilari

Surecin Kontrolleri

Surecin Performans Gdstergeleri
Performans Degerlendirme Sikhgi
Masterisi

Tedarikgisi

Kaynaklari

Surecin Riskleri

Stre¢ Dokimanlari

4.1.Maltepe Universitesi Siiregleri

Maltepe Universitesinde tiim siiregler Siire¢ Yénetimi Calisma grubu tarafindan ana sireg

koordinatorl ve sireg ekibiyle birlikte tanimlanmig, Kalite Yénetim Koordinatorligu tarafindan

Kalite Sure¢ Yonetim yaziliminda is akis semalari ¢izilmis ve slre¢ performans gostergeleri

belirlenmisgtir.



Tablo 3. Maltepe Universitesi Ana ve Alt Siiregleri

Kalite Glivencesi Siireci Kalite Yénetimi Sureci

Stratejik Planlama ve izleme Siireci

Sirec¢ Yonetimi

Degisim Yonetimi

Kurumsal Risk Yonetimi Streci

ic Tetkik Sireci

Duzeltici Faaliyet Sureci

Yeni Bolim/Program Agma ve Glincelleme Siireci
Ders igeriklerinin Giincellemesi, Yeni Ders Onerme
ve Hazirlama Sireci

Haftalik Ders Programlari Hazirlama Sireci
Sinav Programi Hazirlama Sureci

Akademik Danismanlik Sureci

Egiticinin Egitimi

Ogrenci isleri Sireci

Degisim Programlari Sureci

Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Sireci

Program Akreditasyonlari Sureci

Ogrenci Ders Segme Sureci

Staj ve isyeri Egitimi islerinin Yénetim Sireci
is yeri Uygulamasi Dersleri Siireci

Ozel Yetenek Sinavi islemleri Siireci
Ogrenci Kariyer Danismanligi Siireci

Mezun lligkileri Yoénetimi Siireci

Saglik, Kultur ve Spor Hizmetleri Sireci

Egitim-Ogretim Siireci

Arastirma-Geligtirme Siireci o ) )
Bilimsel Arastirma Projesi (BAP) Yénetim Sireci

Bilgi Uretimi Siireci (Tez, yayin, proje, patent vb.)
Arastirma ve Uygulama Merkez Yo6netimi Stireci
Teknoloji Transfer Sureci

Girisimcilik Kampi ve Yarigsmasi Sireci

Toplumsal Katki Siireci
e Sosyal Sorumluluk Projeleri Sureci

e Engelsiz Universite Siireci
e Toplumsal Cinsiyet Esitligi Sureci

idari ve Destek ve Yonetisim e Kurumsal iletisim Sireci
Sireci e Insan Kaynaklari Siireci
e Bilgi islem Sureci
e Mali Hizmetler Sureci
e Kutuphane ve Dokumantasyon Sureci
e Cevre ve Surdurulebilirlik Streci

Universitemizde tiim slrecler, Sire¢ Yonetimi Calisma Grubu tarafindan ana siireg
koordinatori ve slreg ekibiyle is birligi icinde, katilimci ve paylasimci bir anlayisla tanimlanmis;

akis semalari gizilmis ve sureglerin izlenip degerlendiriimesi amaciyla performans gostergeleri



belirlenmigtir. Bu sdre¢ dokiumanlari, dinamik bir yapiya sahip olup gerektiginde

glncellenmektedir.
4.2.Sorumluluklar

Universite biinyesinde sireglerin takibinden sorumlu siire¢ koordinatérlerinin gérevleri
asagidaki gibidir:

e Sireg akiglarinin ve ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi

e Sireg performanslarinin dl¢iimesi ve degerlendirilmesi

e Sireglerin iyilestiriimesi ve kiyaslama ¢alismalarinin yapiimasi

e Sireglerin glincellenmesi veya yeni sireclerin devreye alinmasinin saglanmasi
e Sureclerin standartlastiriimasi ve ilgili paydaslara bildiriimesi

o Sdrecle ilgili sonuglarin Kalite Yonetim Koordinatérligi'ne iletiimesi

Tablo 4. Sure¢ Goérev ve Sorumluluklar Tablosu

REKTORLUK SENATO
YONETIM KURULU
REKTOR REKTOR REKTOR REKTOR REKTOR GENEL
YARDIMCI = YARDIMCI = YARDIMCI @ YARDIMCI SEKRETE

SI S| S| S| R
ENSTITU ENSTITU/FAKULTE/YUKSEKOKUL/KONSERVATUVAR/MESLE
FAKULTE K YUKSEKOKULU KURULU VE YONETIM KURULU
YOKSEKOKUL  pegan/  DEKAN DEKAN DEKAN DEKAN GENEL
KONSERVATUV' MUDUR ~ YARDIMCI YARDIMCI YARDIMCI ~YARDIMCI ~SEKRETE
- SUMUDUR SUMUDUR SI/MUDUR SI/MUDUR R
UYGAR YARDIMCI ~ YARDIMCI ~ YARDIMCI =~ YARDIMCI
SI S| SI SI
BOLOM/ BOLUM/PROGRAM/ANABILIM DALI KURULU
PROGRAM BOLUM BOLUM BOLUM BOLUM BOLUM GENEL
ANABILIM DALl 5 oaANl  BASKANI/  BASKANI/  BASKANI/  BASKANI/  SEKRETE
ABD ABD ABD ABD ABD R
BASKANI  BASKANI  BASKANI  BASKANI  BASKANI
IDARI GENEL
BIRIMLER SEKRETE
R/ DB



Ana Sure¢ Koordinatorleri; Rektér, Rektér Yardimcilari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Madar,
Mudur Yardimcilari, Bolim Baskanlari, Anabilim Dali Baskanlari, Genel Sekreter ve Daire
Baskanlaridir. Sure¢ ekibinde ise, tanimlanan stre¢ akiglarindaki gérev ve sorumluluklari

yerine getiren uygulayicilar yer almaktadir (Tablo 4).

4.3.Siireg izleme ve Dokiimantasyon

Kalite politikasi, kalite giivence yonergesi dogrultusunda ve 6zellikle Maltepe Universitesi
2024-2028 Stratejik Planina goére sire¢ performansinin izlenmesi ve degerlendiriimesi s6z
konusudur. Bu dokumanlarin sureglerde nasil kullanildigi ve her sudrecin performans

gOstergeleri ile nasil izlendigi agiklanmaktadir.

4.4, Siireg lyilestirme ve Risk Yonetimi

Universite, faaliyetlerini Stratejik Plan cercevesinde yiriitmekte olup, ihtiyac énceliklerini bu
planlamalar ve paydas talepleri dogrultusunda belirlemektedir. Siregte karsilasilan aksakliklar
ve eksiklikler, katilimci yontemler kullanilarak ¢ozulmeye cgalisiimakta; kritik dnem tasiyan

aksakliklar ise dncelikli olarak ele alinarak ¢ézim odakh ¢alismalar gergeklestiriimektedir.

Sireglerin izlenmesi ve takibi Stratejik Plan, Temel Performans Gostergeleri ve YOKAK

performans kriterleri g6z énuinde bulundurularak yilda bir kez gergeklestiriimektedir.

Sireglerin olusturulmasinda, her bir surecin gézden gegirme araligi genellikle yillik olarak
belirlenmis olup, sirecglerde olusabilecek aksakliklar gézden gecirme periyoduna bagli

kalmaksizin gideriimeye caligiimaktadir.

Sireglerdeki iyilestirme gereksinimleri, Kurum i¢c ve Dis Degerlendirme Raporlari, anketler,
sikayet ve talepler ile i¢ ve dis denetim raporlari araciligiyla tespit edilmektedir. i¢ kontrol siireci
proses ve risk analizi kartlari, eylem planlari ve Stratejik Plan Degderlendirme Raporlari ile
desteklenirken, 1SO 9001:2015 Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda i¢ ve dis tetkikgiler

tarafindan her sene gézden gegirilmektedir.



5. SUREG KARTLARI

5.1. Kalite Guvencesi Ana Sireci

Kalite Guvencesi Ana Surec¢ Karti

SUREG KODU PS-001
SUREC ADI |Kalite Giivencesi Ana Siireci ”
¢ " | e SUINSS - | Rektdr Yardimcisi
KOORDINATORU
SUREC e Akademik ve idari Birimler
EKIBI e Universite Kurul ve Komisyonlari
.- ; Universitenin kalite ve yénetim politikalari dogrultusunda; egitim-6gretim, arastirma-
SURECIN o AN ,
gelistirme ve toplumsal katki alanlarinda etkin bir ydnetim anlayisi olusturmak ve tim
AMACI )
paydaslarin katimini tesvik etmek
- ; Bu sireg, Universitenin tim birimlerindeki kalite yénetim faaliyetlerini kapsar. Sireg,
SURECIN . , : . i ; -
kalite standartlarinin belirlenmesi, kalite glvence sistemlerinin uygulanmasi,
KAPSAMI N . . , o o L
performans degerlendirme faaliyetleri ve yonetisim sireclerini icerir.
GIRDILER
e Stratejik Plan
e Kurum i¢ Degerlendirme Raporu (KiDR)
e ¢ ve Dis Degerlendirme Raporlari
¢ Memnuniyet Anketleri
o Paydas Geri Bildirimleri
e YOKAK Kararlari
e YOK Universite izleme ve Degerlendirme Raporu
o Kalite El Kitabi
e Sireg Yonetimi El Kitabi
o Egitim ve Bilgilendirme Toplantilari

FAALIYETLER

Kalite politikasi ve kalite hedeflerinin belirlenmesi ve kurum genelinde benimsenmesinin
saglanmasi.

Kurum icindeki sureclerin kalite standartlarina uygunlugunun saglanmasi igin kalite kontrol
mekanizmalarinin kurulmasi.

Kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve sirekli iyilestirme faaliyetlerinin
yurGtilmesi.

Yonetisim ilkelerine uygun olarak seffaflik, hesap verebilirlik ve etik dederlerin desteklenmesi.
ic denetim ve degerlendirme faaliyetlerinin diizenlenerek kalite standartlarinin
surdurdlebilirliginin saglanmasi.

Calisanlar igin kalite yonetimi ve yonetisim alanlarinda egitimlerin dizenlenmesi.
Sireclerdeki kalite performansinin izlenmesi ve diizenli olarak raporlarin hazirlanmasi.
Kalite performans gbéstergelerine gore sire¢ iyilestirme ve duzeltici faaliyetlerin
gerceklestiriimesi.

Musteri ve paydas memnuniyetinin dlgilmesi amaciyla geri bildirim mekanizmalarinin
olusturulmasi.

Yonetim gbzden gecirme toplantilarinin yapilarak kalite hedeflerinin ve y0Onetisim
faaliyetlerinin degerlendirilmesi.
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Kalite Guvencesi Ana Surec¢ Karti

Kalite ve yonetisim sureglerinin etkinliginin artirimasi amaciyla dis kaynaklardan gelen geri
bildirimlerin analiz edilmesi.

CIKTILAR

Stratejik Plan Degerlendirme Raporu

YOK Universite izleme ve Degerlendirme Raporu
Geri Bildirim ve izleme Raporlari

KiDR

SWOT Analizleri

Kalite El Kitabi

Siire¢ Yonetimi El Kitabi

Memnuniyet Anketi Sonug Raporlari
Ozdegerlendirme Raporlari

Akreditasyon Raporlari ve Belgeleri

Kalite Yilhk Calisma Takvimi

Kurumsal Dis Degerlendirme Raporlari

ISO 9001:2015 Kalite YOnetim Sistemi Belgesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Akademik Personel Genel Memnuniyet Orani (%)

idari Personel Genel Memnuniyet Orani (%)

Ogrenci Genel Memnuniyet Orani (%)

Kalite Kiiltiriinii Yayginlastirma Amaciyla ilgili Yilda Kurumunuzca Diizenlenen Faaliyet
(Toplanti, Calistay vb.) Sayisi

Kurumun i¢ Paydaslari ile Kalite Siiregleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Kurumun Dig Paydaglari ile Kalite Surecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Hazirlanan/Revize Edilen Rapor Sayisi

Akredite olan Program Sayisi

ic Tetkik Yapilan Birim Sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Akademik ve idari Birimler
TUm Paydaslar

TEDARIKGISI

Kalite Yonetim Koordinatorligu
Sure¢ Koordinatoru ve Ekibi
Ogrenciler

KAYNAKLAR

MUBIS
Kalite Programlari

RISKLER

Memnuniyet Anketlerine katilimin istenilen seviyede olmamasi
Paydaslarin dokimanlardan yeterince faydalanamamasi

DOKUMANLAR

Kalite Politikasi
Kalite Guvence Ydnergesi
Kalite El kitabi
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Kalite Guvencesi Ana Surec¢ Karti

Siire¢ Yonetimi El Kitabi

MAU Kalite Dokiimanlari

Stratejik Planlar

Danigsma Kurulu Calisma Usll ve Esaslar
Kalite Belgeleri

Akreditasyon Belgeleri
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5.1.1. Kalite Yonetim Siireci

Kalite Yonetim Surec¢ Karti

SUREC ADI |Kalite Yonetim Siireci SUREG KODU PS-002

UST SUREC | Kalite Giivencesi Ana Siireci

SUREG

KOORDINATORU Rektor Yardimcisi

¢ Kalite Yénetim Koordinatdrligu
¢ Kalite Komisyonu

ElliFB?g o Kalite Temsilcileri

e Akademik ve idari Birimler

« Ogrenci Kalite Toplulugu
SURECIN Universitemizin kalite politikasi c¢ergevesinde, tiim sireclerde kalite bilincinin
AMACI olusturulmasi ve bu bilincin tim birimlere yayilmasi hedeflenmektedir.

SURECIN katki alanlarinda etkin, verimli, rekabetci, seffaf ve hesap verebilir bir yaklagimla
KAPSAMI faaliyetlerin sirdirilmesini saglamak; paydas memnuniyeti, stire¢ odakli hizmet ve

Kalite yOnetim slrecinin amaci, egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ve toplumsal

surekli iyilestirme taahhidunu yerine getirmektir.

GIRDILER
e Stratejik Plan
e Kurum i¢ Degerlendirme Raporu (KiDR)
e ic ve Dis Degerlendirme Raporlari
¢ Memnuniyet Anketleri
e Paydas Geri Bildirimleri
e YOKAK Kararlari
e YOK Universite izleme ve Degerlendirme Raporu
o Kalite El Kitabi
e Sireg Yonetimi El Kitabi
o Egitim ve Bilgilendirme Toplantilari
FAALIYETLER
e Universitenin temel dokiimantasyon sisteminin yénetilmesi
o Kalite yonetimi icin gerekli sureglerin tanimlanarak uygulanmaya baslanmasi
o Kalite yonetimi surecleri i¢in is akis planlarinin hazirlanmasi ve tim paydaslarla paylasiimasi
e llgili birim ve calisanlardan olusan kalite temsilcisi ekiplerinin olusturulmasi, géreviendirimesi

ve duyurulmasi

Kalite temsilcilerine (akademik ve idari) gerekli kalite egitimlerinin verilmesi

Kalite faaliyetlerinin tim birimlerde (akademik/idari) etkin bir sekilde uygulanmasinin
saglanmasi

Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Kalite El Kitabi, YOKAK KIDR Raporu, YOK Universite izleme ve
Degerlendirme Raporu gibi dokiimanlarin hazirlanarak erisime sunulmasi

Stratejik Plan Performans gostergelerinin diizenli olarak takip edilmesi ve analiz edilmesi
Hazirlanan raporlar dogrultusunda gerekli iyilestirme eylemlerinin belirlenmesi ve takibi
Paydaslarin (Ogrenci, akademik/idari, dig paydas vb.) beklenti ve gorisglerinin anket yoluyla
elde edilmesi amaciyla paydas memnuniyet anketlerin sistematik bir sekilde yapilmasi ve
anket sonuglarinin analiz edilerek, ilgili paydaslarla paylagiimasi

Universitenin tim birimlerinin 6z degerlendirme (birim i¢ degerlendirme) raporunu
hazirlamasinin saglanmasi ve 6z degerlendirme raporunun olusturulmasi

Kurumsal Dig Degerlendirme, akreditasyon vb. Dig Degerlendirme faaliyetlerinin
koordinasyonunun saglanmasi
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Kalite Yonetim Surec Kart

ilgili degerlendirici kurulusla irtibata gecilerek degerlendirme takvim ve planinin bildirimesi.
Gerekli dis degerlendirme dokimanlarinin hazirlanarak ilgili kurulusa iletilmesi

Dis Degerlendirme sonuglarinin raporlanmasi ve yayinlanmasi

TUm birimlerde iyilestirme faaliyetlerinin desteklenmesi ve izlenmesi

CIKTILAR

Stratejik Plan Degerlendirme Raporu

YOK Universite izleme ve Degerlendirme Raporu
Geri Bildirim ve izleme Raporlari

KIDR

SWOT Analizleri

Kalite El Kitabi

Sire¢ Yonetimi El Kitabi

Memnuniyet Anketi Sonug¢ Raporlari

Oz degerlendirme Raporlari (Birim i¢ Degerlendirme Raporu)
Akreditasyon Raporlari ve Belgeleri

Kalite Yilhik Calisma Takvimi

Kurumsal Dis Degerlendirme Raporlari

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Belgesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Genel Memnuniyet Oranlari (%)

Kalite Kultirini Yayginlastirma Amaciyla ilgili Yilda Kurumunuzca Diizenlenen Faaliyet
(Toplanti, Calistay vb.) Sayisi

Kurumun i¢ Paydaslari ile Kalite Siirecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Kurumun Dig Paydaglari ile Kalite Surecleri Kapsaminda Gergeklestirdigi Yillik Geribildirim ve
Degerlendirme Toplantilarinin Sayisi

Hazirlanan/Revize Edilen Rapor Sayisi

Akredite olan Program Sayisi

ic Tetkik Yapilan Birim Sayis!

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Akademik ve idari Birimler
TUm Paydaslar

TEDARIKGISI

Kalite Yonetim Koordinatorligu
Sure¢ Koordinatoru ve Ekibi
Ogrenciler

KAYNAKLAR

MUBIS
Kalite Programlari

RISKLER

Memnuniyet Anketlerine katilimin istenilen seviyede olmamasi
Paydaslarin dokiimanlardan yeterince faydalanamamasi

DOKUMANLAR
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Kalite Yonetim Surec Kart

Kalite Politikasi

Kalite Glvence Yonergesi

Kalite El kitabi

Sure¢ Yonetimi El Kitabi

MAU Kalite Dokiimanlari

Stratejik Planlar

Danisma Kurulu Galisma Usul ve Esaslar
Kalite Belgeleri

Akreditasyon Belgeleri
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5.1.2. Stratejik Planlama ve izleme Siireci

Stratejik Planlama ve izleme Siire¢ Karti

Stratejik Planlama ve izleme

SUREG ADI |22 "

SUREG KODU PS-003

SUREG

UST SUREC | Kalite Guvencesi Ana Streci KOORDINATORU

Rektor Yardimcisi

o Strateji Gelistirme Kurulu
SUREC e Stratejik Planlama Ekibi

EKIBI o Kalite Yonetim Koordinatorligi
o Akademik ve idari Birimler

SURECIN Stratejik planin uygulanma sonuglarini izlemek, degerlendirmek ve siire¢ hedeflerine
AMACI ulagsmayi saglamak
SURECIN Universitenin tim birimleri tarafindan yiriitilen stratejik hedeflerin izlenmesi ve
KAPSAMI raporlanmasi
GIRDILER

e Stratejik Plan

o Kalkinma Planlari

e Orta Vadeli Programlar

e T.C. iklim Degisikligi Eylem Planlari

e ic ve Dis Degerlendirme Raporlari

e Paydas gorusleri

e Yasal mevzuat

e Danisma Kurullari Toplantilar

FAALIYETLER

e Universite misyon, vizyon, temel degerleri ve politikalarinin gézden gegirilmesi

e Stratejik amaclarin belirlenmesi ve tum birimlerin performanslarina goére hedef kartlarinin
olusturmasi

o Hedeflerin gerceklesmesi icin mevcut durum tespiti, riskler, stratejiler ve ihtiyacglarin

belirlenmesi

Onceki Stratejik Planinin degerlendiriimesi

Mevzuat analizinin yapiimasi

Ust Politika belgelerinin analizi ve SP ile iliskilendirilmesi

Universitedeki programlarin ve alt programlarin analizi

Paydas analizi kapsaminda rakipler, tedarikciler ve diger ilgili birimlerle ilgili bilgilerin

toplanmasi ve analiz edilmesi

e  Kurum igi ilgili analizlerin yapilmasi (insan kaynaklari, kurum kulttru, fiziki kaynaklar, teknoloji
ve bilisim alt yapisi, mali kaynak analizleri vb.)

o Yiksekdgretim sektort analizi

e Ulusal ve uluslararasi gelismeler, ekonomik durum, toplumsal degisimler ve vyasal
dizenlemeler dikkate alinarak tum firsat ve tehditlerin belirlenmesi (GZFT Analizi)

e  Stratejik planin verilerinin konsolide edilerek Stratejik Plan moduline giriimesi

e Stratejik planin hazirlanarak tim Universite birimlerine yayilimasi

e Stratejik Plan izleme (6ay) ve Degerlendirme (1 yil) Raporlarinin hazirlanmasi ve ilgili
kurullara sunulmasi

e Performans sunumlari sonrasi iyilestirmeye acik alanlarin belirlenmesi

CIKTILAR

16



Stratejik Planlama ve izleme Siire¢ Karti

Stratejik Plan

Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Raporlari
lyilestirme Raporlar

Mevcut Durum Analiz Raporu
Program ve Program Alt Analizi
Paydas Analizi

Mevzuat Analizi

SWOT Analizleri

Kurulus igi Analiz

Akademik Faaliyetler Analizi
Yiksekogretim Sektort Analizi
PESTLE Analizi

Sektdrel Yapi Analizi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Stratejik Hedeflere ulasma orani (yillk)

Stratejik Planda Yer Alan Egitim-Ogretim Faaliyetlerine lliskin Hedeflerin Gergeklesme
Yizdesi

Stratejik Planda Yer Alan Arastirma-Gelistirme Faaliyetlerine iliskin Hedeflerin Gergeklesme
Yuzdesi

Stratejik Planda Yer Alan Toplumsal Katki Faaliyetlerine iliskin Hedeflerin Gergeklesme
Yizdesi

Stratejik Planda Yer Alan Kalite ve Yénetisim Faaliyetlerine iliskin Hedeflerin Gergeklesme
Yuzdesi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Akademik ve idari Birimler
Tum Paydaslar

TEDARIKGISI

Kalite Yonetim Koordinatorligu
Sure¢ Koordinatoru ve Ekibi
Ogrenciler

KAYNAKLAR

MUBIS
Kalite Yazilim Programlari- Stratejik Planlama Modill

RISKLER

Stratejik hedeflerin zamaninda izlenememesi
Performans verilerinin sisteme saglikh olarak islenmemesi

DOKUMANLAR

Universiteler igin Stratejik Planlama Rehberi
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5.1.3. Sure¢ Yonetimi Sureci

Surec¢ Yonetimi Sureg¢ Karti

SUREC ADI |Siirec Yonetimi Siireci SUREG KODU PS-004

SUREG

UST SUREC | Kalite Guvencesi Ana Streci KOORDINATORU

Rektor Yardimcisi

e Slre¢ Sorumlulari

SUREC ¢ Kalite Yonetim Koordinatorligu
EKiBI « Kalite Temsilcileri

« ilgili Birim Yoneticileri

Universite genelinde siireglerin tanimlanmasi, izlenmesi, iyilestiriimesi ve standardize

SURECIN . L N i : . : ; RO
AMACI edilmesini sag_la_mak, kalite ybnetim sistemine uygun olarak surekli iyilestirme
calismalarini yUratmek
- ; Universitenin tiim akademik ve idari siireclerin verimliligini artirmak, performanslarin
HEEL degerlendirmek ve kalite hedeflerine uygun olarak gelistiriimesini saglamak
KAPSAMI
GIRDILER
o Kalite Politikasi
e Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Raporlari
e Kurum ig ve Dis Degerlendirme Raporlari
e Paydas Geri Bildirimleri
o Performans Gostergeleri
e Yonetim Goézden Gegirme Toplantilari
e Danisma Kurul Toplantilari
e Komisyon Toplantilari
e Proses ve Risk Analizi Kartlari

FAALIYETLER

¢ Universite ana ve destek siireglerinin belirlenerek Siire¢ Yénetimi El Kitabinin hazirlanmasi

e Slreglerin amag ve kapsaminin tanimlanmasi

e Her sireg icin performans oOlgltlerinin belirlenmesi

e Sure¢ koordinatorii ve sureg¢ ekibinin atanmasi ile siire¢ yonetiminde hesap verebilirligin
saglanmasi

e Sureclerdeki gelismeye agik yon ve iyilestirme alanlarinin tespit edilmesi

e Slre¢ analizlerinin yapilmasi ile performansin degerlendiriimesi ve ilgili iyilestirme
calismalarinin gelistiriimesi

e Sireglerde yapilacak degisiklikler igin gerekli kaynaklarin planlanmasi ve uygulanmasi

e Sureg iyilestirme faaliyetlerinin dizenli olarak yUrutlilmesi ve sonuglarin raporlanmasi

e Siureclerle ilgili calisanlara sureg¢ yonetimi egitimlerinin verilmesi ile farkindalik saglanmasi

e Sureclerin kurum stratejileriyle uyumunun saglanmasi i¢in dizenli olarak gézden geciriimesi

CIKTILAR

e Proses Kartlan
e Sireg lyilestirme Onerileri
o Duzeltici Faaliyetler Raporu

PERFORMANS GOSTERGELERI
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Surec¢ Yonetimi Surec¢ Karti

e  Sireg iyilestirme faaliyetlerinin sayisi
e Sireg performans hedeflerine ulasma orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik
MUSTERISIi

e Akademik ve idari Birimler

o Rektorlik

e Turk Standardlari Enstitisi (TSE)
TEDARIKGISI

o Kalite Yonetim Koordinatorligu

e Sirec Ekibi
KAYNAKLAR

o Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlari
o Egitim Materyalleri
e insan Kaynagi

RISKLER

o Sdreclerin etkin izlenememesi veya degerlendiriimemesi
o lyilestirme faaliyetlerinin eksik veya hatali yapiimasi

e Kaynak yetersizligi

e  Sure¢ hedeflerinin gerceklestirilememesi

DOKUMANLAR

Kalite El Kitabi

Sureg Yonetimi El Kitabi

Proses ve Risk Analizi Kartlari

PR-005 Siirekli Iyilestirme Prosediirii

PR-006 Paydas Memnuniyetini Degerlendirme ve lyilestirme Prosediirii
PR-015 Risk Tabani Proses Yénetimi Proseduri

ilgili formlar ve is akislari
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5.1.4. Degigim Yonetimi Siireci

Degisim Yonetimi Sureg¢ Karti

SUREC ADI | Degisim Yénetimi Siireci SUREG KODU PS-005
0ST SUREC | Kalite Giivencesi Ana Sireci | SORES - | Rektsr Yardimaisi
KOORDINATORU
gl}irslfg e TUm Birimler
.- ; Universite blinyesinde gerceklestirilecek degisimleri sistematik ve etkili bir sekilde
SURECIN . Iy . 9" N N .
AMAC] yonetmek, degisim surecinde paydas katiimini saglamak ve degisimin basarili bir
sekilde uygulanmasi ve surdiridlmesini saglamak.
.- ; Universitedeki tim akademik ve idari birimlerinde yapilacak organizasyonel, yapisal,
SURECIN . e . . - X .
teknolojik ve kiultirel degisim sireglerinin planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
KAPSAMI N L L
degerlendiriimesini kapsar.
GIRDILER
e Stratejik Plan
e Universite Politikalar
e Degisim ihtiyag analizi raporlari
e Paydagslardan gelen dneri ve geri bildirimler
e Kurum i¢ ve dis degerlendirme raporlari
e Stratejik Plan Performans gostergeleri
e  Sektodrel trendler

FAALIYETLER

Degisim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve degisim hedeflerinin tanimlanmasi (mevcut durum
analizi, paydas beklentilerinin degerlendiriimesi)

Degisim sureci igin stratejik planlamanin yapilmasi ve yol haritasinin olusturulmasi
Degisimden etkilenecek paydaslarin belirlenmesi ve onlarin katiiminin saglanmasi

Degisim sureciyle ilgili bilgilendirme ve iletisim planinin hazirlanmasi

Calisanlara yonelik egitim ve gelistirme programlarinin diizenlenmesi ile dedisime uyumlarinin
saglanmasi

Degisimin etkilerinin analiz edilmesi ve riskleri yonetmek igin dnlemlerin alinmasi

Degisim surecinde ¢alisanlardan geri bildirimlerin toplanmasi ve sureglerin iyilestiriimesi
Degisim surecini izlemek igcin performans OlclUtlerinin  belirlenmesi ve duzenli
degerlendirmelerin yapiimasi

Degisim sonrasi yeni sureglerin entegrasyonunun saglanmasi ve kalici hale getiriimesi
Degisim surecinin tamamlanmasinin ardindan sonuglarin dederlendiriimesi ve raporlanmasi

CIKTILAR

Stratejik Plan Degerlendirme Raporlari

Kilavuzlar ve El Kitaplari

Yeni veya guncellenen sureg, politika ve proseddrler
Yeni projeler

Degisim Ydnetimi plani

PERFORMANS GOSTERGELERI

20



Degisim Yonetimi Sureg¢ Karti

e Birim bazinda yapilan iyilestirme sayisi
o Degisim yonetimi kapsaminda uygulamaya alinan proje sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Akademik ve idari Personel
e Ogrenciler
o Dis Paydaslar

TEDARIKGISI

e Rektorlik
e Akademik ve idari Birim Ydneticileri
o Personel Daire Bagkanhgi

KAYNAKLAR

e MUBIS

e Blackboard

e insan kaynagi

o Teknolojik altyapi

RiISKLER

Degisimle ilgili diren¢ veya uyum sorunlari

Yetersiz kaynak veya destek nedeniyle degisim sureclerinin aksamasi
Degisikliklerin etkili bir sekilde iletisim kurulamamasi

Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinin yetersiz kalmasi

Degisim sonrasi sureclerin etkin sekilde izienememesi

DOKUMANLAR

Stratejik Plan

Risk Analizleri

SWOT Analiz Raporlari

Mevcut Durum Analizi Raporlari

Paydas Analizi Raporlari

Yiksekogretim Sektor Analizi

Stratejik Plan Degerlendirme Raporlari
Kiyaslama Raporlari

Degisim ihtiyag Analizi Raporlari
Degisim Sureci Degerlendirme Raporlari
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5.1.5. Kurumsal Risk Yonetimi Siireci

Kurumsal Risk Yonetimi Sure¢ Karti

SUREC ADI |Kurumsal Risk Yonetimi Siireci | SUREG KODU PS-006

SUREG

UST SUREC | Kalite Guvencesi Ana Streci KOORDINATORU

Rektor Yardimcisi

e Genel Sekreter

SUREC « Kalite Yénetim Koordinatorii
EKIBI o Kalite Temsilcileri
o ilgili Birim Yetkilileri
.- ; Universitenin yonetim politikalari dogrultusunda risklerin sistematik bir sekilde
SURECIN . X . . X o o . . L . .2 .
AMACI belirlenmesi, analiz edilmesi, dederlendiriimesi ve yonetiimesi ile sureclerin sirekli

iyilestiriimesine katkida bulunmak

SURECIN Maltepe Universitesi'nin tiim birimlerinde faaliyet gdsteren akademik ve idari siirecleri
KAPSAMI kapsar; risk belirleme, analiz, izleme ve dederlendirme asamalarini igerir.
GIRDILER

o Stratejik Plan )

e Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR)

e Kurum Geri Bildirim Raporu

e Kurum izleme Raporu

e SWOT Analizleri

e Danisma Kurul Toplantilari

e Yonetim Goézden Gegirme Toplantilari

o | S-029 Dizeltici Faaliyet Takip Listesi

e ¢ Tetkik Ozet Raporu

e Risk Kartlari

e  Sireg Yonetimi El Kitabi
FAALIYETLER

o Kurumsal risklerin tanimlanmasi i¢in risk kaynaklarinin ve potansiyel tehditlerin belirlenmesi
o Belirlenen risklerin analiz edilmesi ve riskin olasiliginin ve etkisinin degerlendiriimesi

o Risk yonetimi stratejilerinin gelistiriimesi ve risklere kargi alinacak énlemlerin planlanmasi

e Risk yonetimi planlarinin ve proseduirlerinin hazirlanmasi ve uygulamaya gegirilimesi

o Riskleri izlemek icin performans gdstergelerinin olusturulmasi

¢ YGG toplantilarinda risk yonetimi sureglerinin diizenli olarak gdzden gegirilerek giincellenmesi
e llgili birimlerle risk degerlendirme toplantilarinin yapilarak farkindaligin artiriimasi

¢ Risklerin gerceklesmesi durumunda kriz yénetimi ve acil durum planlarinin devreye alinmasi
o Risk yonetimiyle ilgili egitimlerin dizenlenmesi ve g¢alisanlarin bilinglenmesinin saglanmasi

o  Kurumsal risk raporlarinin hazirlanarak st yonetime duzenli olarak sunulmasi

e igve dis denetim bulgularinin degerlendirilmesi ve risk ydnetim siirecinde sirekli iyilestirmenin

saglanmasi
CIKTILAR
e Maltepe Universitesi Risk Analiz Raporu
e Risk Kartlari

o LS-029 Duzeltici Faaliyet Takip Listesi
PERFORMANS GOSTERGELERI
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Kurumsal Risk Yonetimi Sure¢ Karti

Belirlenen risk sayisi
Gergeklestirilen risk analizi sayisi
Tespit edilen uygunsuzluk sayisi
Tamamlanan diizeltici faaliyet orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik
MU$TERiSi
e Rektorlik

e Akademik ve idari Birimler
e Tum ic ve dis paydaslar

TEDARIKCISI

o Kalite Yonetim KoordinatorlGgu
o Kalite Temsilcileri
e llgili Birim Yéneticileri

KAYNAKLAR

e Risk kartlar
e SWOT Analizleri
e insan Kaynagi

RISKLER

¢ Risk analizinin yetersiz yapilmasi
o Tespit edilen risklerin zamaninda ele alinamamasi
e Uygulamada kaynak yetersizligi

DOKUMANLAR

Stratejik Plani

PR-015 Risk Tabanl Proses Ydénetimi Proseduru
FR-004 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet Formu
IA-001 Uygunsuzluk Faaliyet is Akisi

PR-001 Yonetimin Gézden Gegirmesi Prosediiri
Proses Kartlari

Risk Analizi Kartlari
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5.1.6. Cevre ve Surdurulebilirlik Siireci

Cevre ve Surdurulebilirlik Sure¢ Karti

SUREG ADI (;f_avre_ve Surdurulebilirlik SUREC KODU PS-007
Sureci
s . idari ve Destek ve Yonetisim | SUREG .
UST SUREGC Ana Siireci KOORDINATORU Rektdr Yardimcisi
o Surdurulebilirlik Ofisi
SUREC  Genel Sekreterlik
EKIBI e Yapi isleri ve Teknik Isler Daire Baskanhgi
e iigili Akademik Birimler
) ) Universitenin gevreye duyarli bir sekilde faaliyetlerini yiritmesini saglamak, dogal
SURECIN kaynaklarin  verimli  kullanimini  desteklemek, c¢evre Kkirliligini 6nlemek ve
AMACI surdurilebilirlik ilkeleri dogrultusunda ekolojik dengeyi korumak amaciyla galigmalar
yapmak
- ; Bu sireg, uUniversitenin cevresel etkilerini minimize etme, dogal kaynaklarin
SURECIN o e 8 L
surdurdlebilir kullanimini saglama, g¢evre koruma bilincini yayginlastirma ve atik
KAPSAMI T i e S e
yonetimi ile geri donlstum gibi ¢evresel surdlrdlebilirlik uygulamalarini kapsar.
GIRDILER
e Cevre politikasi
e Universitenin enerji tiketimi verileri
e Geri donusum ve atik ydnetimi planlar
e Ulusal ve uluslararasi standartlar
FAALIYETLER
o Cevresel strdurulebilirlik ilkelerinin belirlenmesi ve Universite gevre politikasinin olusturulmasi
e Cevresel farkindalik olusturma amaciyla egitim programlari ve seminerlerin dizenlenmesi
e Cevre dostu ulasim ¢oéziimleri ve yesil altyapi projelerinin tasarlanmasi
¢ Biyocesitliligin korunmasina yonelik projelerin baglatiimasi ve desteklenmesi
e Cevre ve surdurulebilirlik alanindaki yasal dizenlemelere uyum saglanmasi ve surdurilebilir

raporlamalarin yapiimasi

e Toplumda gevre bilincini artirma amaciyla kampanyalarin dizenlenmesi ve gonullu projelere
katihmin tegvik edilmesi

e Cevre dostu uygulamalarla ilgili geri bildirimlerin alinmasi, surekli iyilestirme yapilmasi ve
stratejilerin glincellenmesi

CIKTILAR

Surdurdlebilirlik raporlari

Atik azaltma ve geri déntsum oranlari
Cevre dostu uygulamalar

Eneriji ve su tasarruf raporlari

Cevre egitimi ve bilinglendirme programlari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Yillik geri dontigsiim orani

Enerji ve su tasarrufu orani

Cevresel farkindalik egitimine katilan kisi sayisi
Yesil alan miktar

Atik yonetimi uygulamalari sayisi

Yesil kampus faaliyet sayisi
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Cevre ve Surdurulebilirlik Sure¢ Karti

o Universitenin sifir atik, yesil kampus ve cevrecilik alanlarinda aldigi 6dil sayisi
e Yesil Universite Endeksi (Ul Greenmetric siralamasi)
o Karbon ayak izi azaltim orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

Akademik ve idari Personel
Ogrenciler

Cevre

Toplum

TEDARIKCISI

Sardurilebilirlik Ofisi

Genel Sekreterlik

Yapi Isleri ve Teknik isler Daire Bagkanlig
ilgili Akademik Birimler

Teknik servisler

KAYNAKLAR

Cevre dostu malzemeler ve geri doniisim malzemeleri
Eneriji tasarrufu saglayan altyapi ve teghizat

Cevre egitimi ve bilinglendirme materyalleri

Universite biitcesi

RISKLER

Yatirim i¢in yiksek maliyetlerin olmasi

Butce kisitlari

Teknolojik ve teknik altyapi yetersizligi

Surdurdlebilirlik konusunda yeterli egitim ve farkindaligin olmamasi
Koordinasyon eksikligi

DOKUMANLAR

Cevre Politikasi

YO-059 Surdurilebilirlik Ofisi Yonergesi

Maltepe Universitesi iklim Degisikligi Eylem Plani

Maltepe Universitesi Enerji Yonetim Birimi Yonergesi

Cevre ve Enerji Teknolojileri Uygulama ve Arastirma Merkezi Yénetmeligi
Sardurdlebilirlik Rehberleri

5.1.7. i Tetkik Siireci

Ic Tetkik Siirec Kart

SUREC ADI |ig Tetkik Stireci SUREG KODU PS-008

- - : . . . SUREG . . .
UST SUREC | Kalite Guvencesi Ana Sireci KOORDINATORU Kalite Yonetim Koordinator(
SUREC « Kalite Temsilcileri

EKIBI e i¢ Tetkik Ekibi
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Ic Tetkik Siirec Karti

o Ilgili Birim Yetkilileri
SURECIN Universite genelinde uygulanan sireglerin, kalite standartlarina uygun olarak
AMAC] yG[UtUIUp yurutilmedigini degerlendirmek ve surekli iyilestirme faaliyetlerine katki
saglamak
SURECIN ISO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistemi dogrultusunda planlanan i¢ tetkikler araciligiyla
KAPSAMI Unlver5|tep|n tum akademik ve idari birimlerinde ilgili streglerin etkinligini izlemek ve
degerlendirmek.
GIRDILER
o Kalite Politikasi
e ¢ Tetkik Plani
e Onceki i¢ Tetkik Raporlari
e Yonetim Goézden Gegirme Toplanti Tutanaklari
e KIDR Raporlari
e Proses ve Risk Analizi Kartlari
o lgili Standartlar ve Yénergeler
FAALIYETLER
e g tetkik planinin olusturulmasi ve ic tetkik tarihlerinin belirlenmesi
e g tetkik yapilacak birimlerin ve siireglerin segilmesi, tetkik kapsaminin belirlenmesi
e g tetkik 6ncesi ilgili birimlerle iletisime gegilerek hazirliklarin yapilmasi
e g tetkik icin gerekli olan belgelerin ve kayitlarin incelenmesi
e g tetkik sirasinda gézlem, gériisme ve belge inceleme yéntemlerinin kullanilarak verilerin
toplanmasi
o Tespit edilen bulgularin analiz edilmesi ve rapor hazirlanmasi
e llgili birimlerle tetkik sonuglarinin paylasiimasi ve bulgularin degerlendiriimesi
o Duzeltici ve iyilestirici faaliyet 6nerilerinin sunulmasi ve takibinin saglanmasi
e ¢ tetkik sonrasi sonuglarin degerlendirilerek sireglerin gelistiriimesi igin énerilerin
olusturulmasi
e ¢ tetkik sireclerinin iyilestirilmesi icin geri bildirimlerin toplanmasi ve siirekli gelisimin
saglanmasi
e g tetkik raporlarinin arsivienmesi ve kayitlarin giincel tutulmasi
CIKTILAR

ic Tetkik Ozet Raporu
Diizeltici Faaliyet (DOF) Raporlari
lyilestirme Onerileri

PERFORMANS GOSTERGELERI

i¢ tetkik sonucu uygunsuzluk sayisi
Duzeltici faaliyetlerin basari orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Akademik ve idari Birimler
Rektorlik
Tark Standardlari Enstitisu (TSE)
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Ic Tetkik Siirec Karti

TEDARIKGISI

o Kalite Yénetim Koordinatorligu

e ¢ Tetkik Ekibi
KAYNAKLAR

« MUBIS

e Kalite Yazilim Programlari- Stratejik Planlama Modiili
RISKLER

o Tetkik surecinde gerekli bilgiye erigim zorluklari

¢ Tetkik sonuglarinin yanlis degerlendirilmesi

» Uygunsuzluklarin zamaninda giderilmemesi

o |c tetkik egitimlerinin yetersiz olmasi
DOKUMANLAR

o Kalite El Kitabi

e Sireg¢ Yonetimi El Kitabi

e ¢ Tetkik Kilavuzu

e ¢ Tetkik Soru Listesi

e g Tetkik Egitimci Listesi

e Proses ve Risk Analizi Kartlari

e PR-001 Yo6netimin Gozden Gegirmesi Prosediri

e PR-002 Dokiimantasyon Prosediiri

e PR-003 ig Tetkik Prosediirii

e PR-004 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet Proseduru

e PR-005 Sirekli lyilestirme Prosedirl

e PR-006 Paydas Memnuniyetini Degerlendirme ve lyilestirme Prosediirii

e PR-015 Risk Tabani Proses Yonetimi Proseduri

e PR-031 Kayitlarin Kontrolti Proseduru

e PR-032 Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Proseduri

e llgili formlar ve is akislari
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5.1.8. Duzeltici Faaliyet Yonetimi Sureci

Duzeltici Faaliyet Yonetimi Sureg¢ Karti

SUREG ADI g.‘.‘ze'F'C' Faaliyet  Yonetimi | gyprc koDU | PS-009
ureci
UST SUREC | Kalite Giivencesi Ana Siireci SUREG - | Kalite Yénetim Koordinatérii
KOORDINATORU
- o Kalite Temsilcileri
gz:gfg e ic Tetkik Ekibi
e ilgili Birim Yetkilileri
.- ; Universite genelinde tespit edilen uygunsuzluklarin kdk neden analizleri yapilarak
SURECIN y ) . L T Y .
ortadan kaldirilmasini saglamak ve kalite yonetim sisteminin surekli iyilestiriimesine
AMACI
katkida bulunmak.
SURECIN Maltepe Universitesi'nin tiim birimlerinde ortaya ¢ikan her tiirlii uygunsuzluk ve buna
KAPSAMI bagh dizeltici faaliyetleri kapsamaktadir.
GIRDILER
¢ FR-004 Duzeltici Faaliyet Formu
e FR-005 i¢ Tetkik Formu
e LS-029 Duzeltici Faaliyet Takip Listesi
o ¢ Tetkik Ozet Raporu
e YGG Toplanti Sonuglari
e Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Raporlari

FAALIYETLER

Hata veya eksikliklerin tespit edilmesi icin sure¢ izleme ve performans degerlendirme
yapilmasi

e Tespit edilen sorunlarin nedenlerinin analiz edilmesi ve kdk neden analizi yapilmasi

o Duzeltici faaliyetler icin aksiyon planlarinin olusturulmasi ve énceliklendirme yapilmasi

e llgili paydaslarla toplantilar diizenlenerek diizeltici faaliyetlerin kapsaminin belirlenmesi

e Sorunlar ¢6zmek i¢in gerekli kaynaklarin temin edilmesi ve uygun yontemlerin belirlenmesi

o Duzeltici faaliyetlerin uygulanmasinin izlenmesi ve sireglerin denetlenmesi

e Uygulama sonrasi etkinligin dederlendirilmesi ve sonugclarin raporlanmasi

o Duzeltici faaliyetlerin sureclere entegrasyonunun saglanmasi ve kalici ¢ézimlerin tretilmesi

e ligili kalite egitimlerinin veriimesi

e lyilestirme sireglerinin devamliidi igin geri bildirimlerin toplanmasi ve siireglerde siirekli
iyilestirmenin saglanmasi

o Ddazeltilen sorunlarin izlenmesi ve potansiyel sorunlarin takibi i¢in dénleyici faaliyetlerin
planlanmasi

CIKTILAR

o FR-004 Duzeltici Faaliyet Formu (Kék-neden Analizi Sonuglarr)

e FR-005 i¢ Tetkik Formu

e LS-029 Diizeltici Faaliyet Takip Listesi

o lyilestirme Raporlari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Duzeltici faaliyetlerin bagari orani
Tespit edilen uygunsuzluk sayisi
Tamamlanan dizeltici faaliyet sayisi
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Duzeltici Faaliyet Yonetimi Sureg¢ Karti

¢ Uygunsuzluk kapatma suresi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik
MUSTERISI

e Akademik ve idari Birimler

e Rektorluk

e Turk Standardlari Enstitisi (TSE)
TEDARIKGISI

o Kalite Yonetim Koordinatorligu
e g tetkik Ekibi
o lgili Birimler

KAYNAKLAR

o Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlari
e Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet Formu
e insan Kaynagi

RISKLER

Uygunsuzluklarin tespit edilememesi veya geg tespit edilmesi
Duzeltici faaliyetlerin zamaninda yapiimamasi

Kaynak eksikligi nedeniyle diizeltici faaliyetlerin yetersiz kalmasi
Duzeltici faaliyetlerin basarisiz olmasi

DOKUMANLAR

Kalite El Kitabi

Proses ve Risk Analizi Kartlari

PR-004 Uygunsuzluk Faaliyet Prosedurl
FR-004 Uygunsuzluk Faaliyet Formu

ic Tetkik Raporlari

Kalite Yonetim Sistemi Belgeleri

ilgili formlar ve is akislari
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5.2. Egitim-Ogretim Ana Siireci

Egitim-Ogretim Ana Sure¢ Karti

SUREG KODU PS-010
SUREG ADI Egitim-Ogretim Ana Sireci -
¢ SRS A e Slidas - | Rektdr Yardimcisi
KOORDINATORU
o Akademik Birimler
e Ogrenci isleri DB
SUREC . Alfgf:iemlk Qanlgmanlar
EKiBI ¢ Egitim Komisyonu
« Bilgi islem DB
e SKS DB
o MUZEM
SURECIN Universitenin Egitim-Ogretim faaliyetlerini belirlenen kalite standartlarina uygun olarak
AMACI yuritmek, akademik basariy1 ve 6grenci memnuniyetini artirmak
) ) Universitenin tiim 6n lisans, lisans ve lisansiistii programlari tasarim ve onayini, ders
SURECIN planlarini, sinav sireglerini, 6grenci kayit islemlerini, 6grenme kazanimlarinin
KAPSAMI Olctlmesini, akademik destek hizmetlerini ve akademik basari degerlendirmelerini
kapsar.
GIRDILER
e Ogrenciler
e Ogretim elemanlari
e Akademik takvim
e YOK Mevzuat

Fakulte/Yuksekokul Kurul Kararlar
Senato ve Yoénetim Kurul Kararlari
OSYM takvimi

Ogrenci bagvuru ve kayit bilgileri
Program ve ders igerikleri

Ogrenci kayit bilgileri

Bilgi Paketi

Ogretim Yéntemleri

Olgme ve Degerlendirme
Akademik danigmanlik hizmetleri
is yeri uygulamasi

Stajlar

Universite yénerge ve ydnetmelikler

FAALIYETLER

Universitemizin egitim-6gretim politikalari dogrultusunda, ders igerikleri, program ciktilari ve
egitim materyallerinin dizenli olarak gdzden gecirilmesi, guncellenmesi ve paydas
gorusleriyle uyumlu hale getirilmesi

Egitim-6gretim sureclerinde &grenci memnuniyetinin arttirlmasi amaciyla 6égrenci geri
bildirimlerin toplanmasi, analiz edilmesi ve bu dogrultuda iyilestirme ¢alismalari yapiimasi
Dijital 6grenme araglari, hibrit egitim modelleri ve modern 8gretim tekniklerinin entegrasyonu
saglanarak dgrencilere ¢agin gereksinimlerine uygun egitim sunulmasi
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Egitim-Ogretim Ana Siire¢ Karti

Ogrenci basari ve gelisim durumlari degerlendirilerek, ihtiyag duyulan alanlarda destekleyici
egitim ve rehberlik hizmetleri sunulmasi

Akademik kadronun mesleki gelisimlerinin slrekli olarak desteklenmesi igin egitim, seminer
ve atdlye calismalari dizenlenmesi

Egitim-6gretim faaliyetlerinin akreditasyon standartlari gergcevesinde sirdirilmesi ve kalite
guvencesinin saglanmasi amaciyla dizenli gézden gegirme ve iyilestirme calismalari
yapilmasi

CIKTILAR

Ogrenci 6zliik dosyasi

Kaydi yapilan égrenci

Diploma

Diploma eki

Ogrenci Belgesi

Transkript

Ogrenci imza Listeleri

Sinav kagtlari

isyeri uygulama sonug raporlari

Staj raporlari

Yeni agilan dersler

Agcilan Yeni programlar/bdlimler
Yeni bolim ders plani

Akademisyen Goérevlendirme Yazilari
Arsiv

Mezunlar

Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Raporu
Proses Kartlari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Ogretim lyesi bagina diisen égrenci sayisi

Ogrenci memnuniyet orani

Akredite olan program sayisi

Degisim Programlari gelen/giden 6grenci sayilari

Degisim Programlari gelen/giden akademik personel sayilar
Danigma Kurulu sayisi

Ogrenme ybnetim sistemindeki etkin gevrim igi ders sayisi
Teknoloji tabanli sistemle desteklenen toplam derslik sayisi
Uzaktan/karma egitim yontemiyle verilen agik ders sayisi
Egiticinin egitimi kapsaminda yapilan etkinlik sayisi

Kariyer danismanlik hizmetlerinden yararlanan ddrenci ve mezun sayisi
CO-OP egitim modelini uygulayan program sayisi
Uygulamali egitim modelini uygulayan program sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler
Akademik Birimler
YOK

Mezunlar

Sanayi

Toplum
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Egitim-Ogretim Ana Siire¢ Karti

TEDARIKGISI
e Egitim Komisyonu
e MEB (Milli Egitim Bakanhgi)
o Rektorluk
e Ogrenci isleri Daire Bagkanlig
e s yeri uygulamasi ve staj yapilan firmalar

KAYNAKLAR

Akademik takvim ve yénergeler
MUBIS

EBYS

Birim arsivi ve Universite arsivi
Akademik Personel

Blackboard

KUtiphane kaynaklari

RISKLER

Akademik kadro degisim hizi

Sinav ve degerlendirme siireclerinde gecikmeler
Salgin hastaliklar

Ogrenci kayit siireclerinde aksakliklar

Ders iceriklerinin glincel ve uygun olmamasi
Teknolojik altyapi eksiklikleri

Derslik ve laboratuvar kapasitesi eksikleri

Butge kisitlan

DOKUMANLAR

Akademik Takvim

Ders Programlari ve igerikleri
Sinav Yonetmeligi

Mezuniyet Proseduru
Ogrenci El Kitabi
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5.2.1. Yeni Bolum/Program A¢ma ve Giincelleme Sureci

Yeni Bolum/Program A¢gma ve Glincelleme Sure¢ Karti

SUREG AD|I | Yeni Bolim/Program Agmave | gpee kopu | ps-011
Giincelleme Sureci
" - G . SUREC -
UST SUREC | Egitim-Ogretim Ana Sureci KOORDINATORU Dekan/Mudur
o Akademik Birimler
SUREC e Egitim Komisyonu
EKIBI e Senato
e Ogrenci isleri DB
SURECIN Yeni bdlim/program agilmasi ve mevcut bdélimlerin gilncellenmesi islemlerinin
AMAC] Yiksekogrenim Alan Yeterliligi ¢ercevesinde sistematik bir sekilde yuratilmesini
saglamak.
SURECIN Yeni bdlim/program agma énerisinin hazirlanmasindan YOK onayina kadar olan tim
KAPSAMI asamalari ve mevcut bélimlerin glincellenmesi islemlerini kapsamaktadir.
GIRDILER
o Yiksekdgrenim Alan Yeterliligi dokimanlari
e BOIlUm agma kriterleri
o Akademik ve fiziki altyapi gereklilikleri
e llgili kurul kararlari
e Ogretim elemani kadro bilgileri

FAALIYETLER

Yeni boélim veya program agma gereksiniminin belirlenmesi amaciyla i¢/dis paydas
beklentileri dogrultusunda ihtiya¢ analizi yapiimasi

Acllmasi planlanan bélim veya programin egitim amaclari, 6grenci kazanimlari ve program
ciktilari tanimlanarak ilgili birimlerle paylagiimasi

Bolim veya programin mifredat taslagi hazirlanmasi; ders igerikleri, kredi dagihmlari ve
uygulama planlari olusturulmasi. Ogrenci basarisini destekleyici materyal ve kaynak énerileri
belirlenmesi

Programin yuritilmesi igin gerekli olan akademik kadro, derslik, laboratuvar gibi altyapi ve
fiziksel kaynak ihtiyaglarin belirlenmesi ve tahsis edilmesi

Program agma veya glincelleme 6nerisinin, ilgili akademik kurullarda degderlendiriimesi, onay
alinmasi icin gereken belgelerin hazirlanarak ilgili kurullara sunulmasi

Programin ulusal ve uluslararasi akreditasyon kriterlerine uygun hale getirimesi ve kalite
standartlarinin saglanmasi i¢in dizenli olarak degerlendirme ve uyum c¢alismalari yapiimasi
Yeni program veya bolimle ilgili olarak Danigma Kurullari goérigsleri alinarak mufredata
entegre edilmesi

Programin glincel kalmasi amaciyla sektor ihtiyaglarina ve akademik gelismelere gére dizenli
olarak gézden gecirilmesi ve gerekirse guncellenmesi

CIKTILAR

Yeni boélium éneri dosyasi

Kurul kararlari

YOK onay belgesi

MUBIS sistemine girilen bélim bilgileri
Kontenjan bilgileri
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Yeni Bolum/Program A¢gma ve Glincelleme Sure¢ Karti

PERFORMANS GOSTERGELERI

B&lUm dnerisi hazirlama sireci
Kurul onay suregleri

YOK basvuru siireci

MUBIS'e veri girisi siireci

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenciler

e Akademik personel
e  Kurum ve kuruluslar
o Dis paydaslar

TEDARIKGISI

e Igili Fakiilte/Enstitii
¢ Egitim Komisyonu
o Rektorluk
e YOK
« OIDB
KAYNAKLAR
e Akademik personel
e Idari personel
o Fiziki altyapi
e Teknik altyapi
e MUBIS sistemi
RISKLER
e YOK onayinin alinamamasi
e Ogretim eleman yetersizligi
o Fiziki altyapi eksiklikleri
o Kontenjan yetersizligi
o Ogrenci talebinin diisiik olmasi

DOKUMANLAR

FR-256 Ogretim Programi Degisiklik Oneri Formu
FR-257 Program Revision Proposal Form (with ECTS)
FR-260 Yeni Program Oneri Formu

FR-261 New Program Proposal Form

FR-262 Yeni Program Oneri Formu

FR-263 New Program Proposal Form

IA-002 Béliim/Program A¢ma is Akisl

Danigma Kurul Toplanti Tutanaklari

Kurul karar tutanaklari

YOK bagvuru dosyasi

Kontenjan talep formlari
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5.2.2. Ders igeriklerinin Giincellemesi, Yeni Ders Onerme ve Hazirlama Siireci

Ders Iceriklerinin Giincellemesi, Yeni Ders
Onerme ve Hazirlama Sureg¢ Karti

i Ders Igeriklerinin )
SUREGC ADI | Giincellemesi, Yeni Ders SURECG KODU PS-012
Onerme ve Hazirlama Siireci

SUREG

UST SURECG | Egitim-Ogretim Ana Siireci KOORDINATORU

ABD/B6lim Baskanlari

o Dekan/Mudur

SUREG o ABD/B6lUm Bagkanlari
EKiBI e Egitim Komisyonu

o Ogrenci isleri DB

Akademik programlarin glincel gelismelere uygun olarak yenilenmesi, yeni derslerin

SURECIN . TN > . e e
eklenmesi ve mevcut ders igeriklerinin glncellenmesi yoluyla egitim-6gretim
AMACI N o
kalitesinin artiriimasini saglamak.
- ; Yeni ders 6nerilerinin hazirlanmasi, mevcut derslerin igeriklerinin gtincellenmesi, ders
SURECIN A >
planlarinin olugturulmasi ve Bologna surecine uygun olarak ders 6grenme giktilarinin
KAPSAMI . X
belirlenmesi agamalarini kapsamaktadir.
GIRDILER
e Mevcut ders planlari
o Bologna ders bilgi paketleri
e Ogretim lyesi gorigleri
e Ogrenci geri bildirimleri
e Sektodr/alan ihtiyaclar
o Akreditasyon gereklilikleri
o AKTS kredileri

FAALIYETLER

e Derslerin glincelligini yitirmemesi igin her akademik yil sonunda igeriklerin gdzden gegiriimesi;
sektdrel yenilikler, akademik gelismeler ve teknolojik ilerlemeler dogrultusunda ihtiya¢ duyulan
guncellemelerin belirlenmesi

e Ogrenci dgrenme hedefleri, ders kazanimlari ve degerlendirme yéntemleri gézden gegirilerek,
dersin genel program amaglarina uygunlugunun saglanmasi

e Ogretim programlarinda eksik oldugu disiniilen veya gelisen sektor ihtiyaclarina ydnelik
olarak yeni ders 6nerileri hazirlanmasi ve ilgili birimlere sunulmasi

¢ Yenidnerilen veya guncellenen dersler icin kapsamli ders icerikleri, materyaller, kitap dnerileri
ve dijital kaynaklar hazirlanmasi

e Dersin amacina uygun olarak gerekli laboratuvar, uygulama veya saha c¢alismasi ihtiyaclari
belirlenmesi ve 6grenim c¢iktilari dogrultusunda planlamalar yapiimasi

e Yeni ders veya guncellenmis iceriklerin, akademik kurullarda degerlendiriimek uzere
sunulmasi ve gerekli onaylarin alinmasi

e Ogrencilerden ve 6gretim elemanlarindan diizenli olarak alinan geri bildirimlerin analiz
edilmesi; derslerin igerik, isleyis ve materyal acgisindan etkinliginin dederlendirilmesi

e Ogrencilerin daha iyi kavrayabilmeleri icin ders disi destekleyici materyaller (kilavuzlar, érnek
olaylar, gevrimici kaynaklar vb.) saglanmasi

CIKTILAR
e Giuncellenmis ders icerikleri

e Yeni ders Onerileri
o Ders planlari
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Ders Iceriklerinin Giincellemesi, Yeni Ders
Onerme ve Hazirlama Sureg¢ Karti

e Bologna bilgi paketleri
o Ders 6grenme ciktilar
e Kurul kararlari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Gincellenen ders sayisi

Yeni agilan ders sayisi

Ogrenci memnuniyet orani

Paydas memnuniyet orani

Ders guncellenme sikhgi

Ogrenme giktilarina ulasma diizeyi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler
Ogretim lyeleri
Mezunlar
isverenler

Dis paydaslar

TEDARIKGISI

B4lim Bagkanhgi

Ogretim Uyeleri

Fakdulte Kurulu

Egitim Komisyonu

Bologna Koordinatorligu
Ogrenci igleri Daire Baskanlig

KAYNAKLAR

Akademik personel

idari personel

MUBIS sistemi

Bologna bilgi sistemi
Ders materyalleri
Laboratuvar ve atélyeler

RISKLER

Ders iceriklerinin glincelligini yitirmesi
AKTS hesaplamalarinda tutarsizlik
Ogrenme giktilarinin yetersizligi

Ders planinda koordinasyon eksikligi
Bologna slirecine uyumsuzluk

Paydas beklentilerinin karsilanamamasi

DOKUMANLAR

FR-258 Yeni Ders Oneri Formu

FR-259 New Course Proposal Form

FR-254 Ders Guincelleme-Cikarma Formu
FR-255 Course Revision-Termination Form
FR-077 Kataloga Yeni Ders Ekleme Formu
IA-003 Miifredat Ders/igerik Degisikligi is Akigi
Bologna ders bilgi paketi

Kurul karar tutanaklari
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Ders iceriklerinin Giincellemesi, Yeni Ders

Onerme ve Hazirlama Sure¢ Karti

AKTS hesaplama tablolari
Ogretim Programi Ders izlencesi (Syllabus)
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5.2.3. Haftalik Ders Programlari Hazirlama Siireci

Haftalik Ders Programlari Hazirlama Sure¢
Karti

SUREG Ap| |Haftallk  Ders — Programlar | gypre kopu | ps-013
Hazirlama Sireci
UST SUREG | Egitim-Ogretim Ana Siireci | SORES + | ABD/BSIim Baskanlan
KOORDINATORU
SUREC e Dekan/Miidiir
EKIBI o ABD/B6Iim Bagkanlari
.- ; Egitim-6gretim doneminde yuritilecek derslerin, 6gretim elemanlari, derslik
SURECIN . ; e o - ,
AMACI kapasiteleri ve diger fiziki imkanlar goz 6éninde bulundurularak, en verimli sekilde
programlanmasi
- ; Her egitim-6gretim dénemi oncesinde haftalik ders programlarinin hazirlanmasi,
SURECIN . o R . ) .
derslik planlamasi, dgretim elemani ders yuku dagihmi ve programin ilan edilmesi
KAPSAMI
asamalarini kapsamaktadir.
GIRDILER
e Ders planlari
e Ogretim elemani listesi
o Derslik bilgileri
e Ogrenci sayilari
o Ders yuku bilgileri
e Laboratuvar/atdlye kapasiteleri
e Zorunlu ve segcmeli ders listeleri

FAALIYETLER

Akademik birimlerin ders ihtiyaglari, 6grenci sayilari ve derslerin gerektirdigi fiziksel
olanaklarin (laboratuvar, amfi, sinif vb.) dogrultusunda degerlendiriimesi.

Ogretim Uyelerinin galisma programlari, uzmanlik alanlari ve ders yikleri dikkate alinarak ders
dagilimi yapiimasi.

Derslerin gerceklestirilecedi siniflar ve laboratuvarlarin, 6grenci kapasitesi ve dersin
gerektirdigi ekipmanlara gore tahsis edilmesi; dersliklerin uygunlugunun kontrol edilmesi.
Ogrenciler ve dgretim Uyeleri icin program cakismalarini énlemek amaciyla ders saatleri ve
glnleri arasinda uyum saglanmasi.

Derslerin 6zel gereksinimleri (6rnegin, uygulamali dersler, gece dersleri, farkli kampusler arasi
koordinasyon) g6z éniinde bulundurularak program planlamasi yapiimasi.

Hazirlanan taslak programin, geri bildirim almak Uzere ilgili akademik birimlerle ve 6gretim
elemanlariyla paylasiimasi ve 6neriler dogrultusunda gerekli diizenlemeler yapilmasi.

Nihai ders programinin, égrencilere ve akademik personele iletiimek uzere Universite bilgi
sistemine yuklenmesi ve ilan edilmesi.

intiyag halinde dénem icinde ortaya cikabilecek degisiklik taleplerinin degerlendirimesi ve
muUmkun olan en az ¢gakismayla program revizyonlari yapilmasi.

CIKTILAR

Haftalik ders programi

Derslik yerlesim plani

Ogretim elemani ders programi
MUBIS'e girilen program bilgileri
Web sayfasi duyurulari
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Haftalik Ders Programlari Hazirlama Sure¢

Karti

e Ogrenci gruplari listesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Program hazirlama suresi

Derslik doluluk orani

Program degisiklik sayisi

Cakisma sayisi

Ogrenci memnuniyet orani

Ogretim elemani memnuniyet orani
Derslik kullanim verimliligi

Program ilan edilme zamani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenciler
e Ogretim elemanlari
e l|dari personel

TEDARIKGISI

Bolum Bagkanligi

Fakdilte Sekreterligi

Ogrenci igleri Daire Bagkanlig
Bilgi islem Daire Bagkanhg!

KAYNAKLAR

MUBIS sistemi

Derslikler

Laboratuvarlar

Atolyeler

Bilgisayar laboratuvarlari

Ders programi hazirlama yazilimi
idari personel

RISKLER

Derslik yetersizligi

Ogretim elemani ders yiikii dengesizligi
Program ¢akismalari

Teknik altyapi sorunlari

Ders programi degisiklik talepleri
Uzaktan egitim dersleriyle cakisma

DOKUMANLAR

Ders programi sablonu

Ogretim elemani ders yiikii formu
Ders-derslik eglestirme tablosu
Program degisiklik talep formu
Ogrenci grup listeleri
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5.2.4. Sinav Programi Hazirlama Siireci

Sinav Programi Hazirlama Sureg¢ Karti

SUREG ADI 2'..”6“’. Programi  Hazirlama | gijpec kopu | Ps-014
ureci
0ST SUREC | Egitim-Ogretim Ana Sireci | SOREG - | ABD/Bslim Baskanlari
KOORDINATORU
SURE(} ¢ Dekan/Mudur
EKIBI o ABD/B6Iim Bagkanlari
- ; Ara sinav, final, bitiinleme ve mazeret sinavlarinin akademik takvime uygun olarak,
SURECIN s . e N . . . = :
AMACI 6drenci ve 6gretim elemanlarinin ihtiyaclari gézetilerek, adil ve dizenli bir sekilde
planlanmasi ve yuratilmesi
SURECIN Sinav tarihlerinin  belirlenmesi, sinav salonlarinin  planlanmasi, gozetmen
goérevlendirmelerinin yapilmasi, sinav programinin ilan edilmesi ve sinavlarin
KAPSAMI o .
yurutilmesi asamalarini kapsamaktadir.
GIRDILER
e Akademik takvim
e Ders programlari
e Ogrenci listeleri
o Derslik bilgileri
e Ogrenci sayilari
o Godzetmen listesi
o Engelli 8grenci bilgileri

FAALIYETLER

Akademik takvime uygun olarak ara sinav, final ve butliinleme sinav tarihlerinin belirlenmesi,
sinav haftalarinin ilgili birimlerle koordineli sekilde planlanmasi

Her dersin sinav tart (yazih, uygulamal vb.) ve slresi dikkate alinarak sinav programi
taslaginin olusturulmasi

Sinav yapilacak dersliklerin, 6grenci sayisi ve sinav kosullarina uygun sekilde tahsis edilerek
kapasitenin planlamasi

Sinav sirecinin saglikli bir sekilde yuratilmesi igin her sinav salonuna yeterli sayida gézetmen
atanmasi ve 6gretim elemanlarinin bilgilendiriimesi

Ogrencilerin sinav programlarinda gakisma olup olmadiginin kontrol edilmesi; 6zellikle ayni
sinifta olan veya ¢ift anadal/yandal yapan 6grencilerin sinav ¢akismalarinin énlenmesine
dikkat edilmesi

Hazirlanan sinav programinin, égrenci isleri ve ilgili akademik birimlerle paylasiimasi; geri
bildirimler dogrultusunda gerekli dizenlemeler yapiimasi

Son sekli verilen sinav programinin, égrencilere ve akademik personele Universitenin bilgi
sistemi ve diger iletisim kanallari araciligiyla duyurulmasi

CIKTILAR

Sinav programi

Gozetmen gorevlendirme listesi
Sinav yoklama listeleri
MUBIS'e girilen sinav bilgileri
Sinav tutanaklari

PERFORMANS GOSTERGELERI
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Sinav Programi Hazirlama Sureg¢ Karti

e Sinav itiraz sayisi
e Mazeret sinavi sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenciler
e  QOgretim elemanlari

TEDARIKCISI

e Bolum Bagkanligi
o Fakilte Sekreterligi

e Ogrenci isleri Daire Baskanhg:
e Bilgi islem Daire Baskanlig

KAYNAKLAR

MUBIS sistemi

Sinav salonlari

Gdzetmenler

Sinav evraki ¢ogaltma olanaklari
Engelli 6grenci sinav dlizenlemeleri
Sinav guvenlik énlemleri

RISKLER

Sinav ¢akismalari

Salon yetersizligi

Gozetmen yetersizligi

Sinav evraki hazirlanmasinda gecikme
Ogrenci itirazlar

Sinav guvenligi sorunlari

Teknik aksakhklar

Mazeret sinavi talepleri

Olaganusti durumlar (salgin, dogal afet vb.)

DOKUMANLAR

Sinav programi sablonu
Salon yerlesim planlari
Gozetmen gorev formu

Sinav yoklama listeleri

Sinav tutanagi

Sinav ybnergesi

Mazeret sinavi basvuru formu
Kopya tutanagi
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5.2.5. Akademik Danigmanlik Sureci

Akademik Danismanlik Sure¢ Karti

SUREC ADI |Akademik Danismanlik Siireci | SUREG KODU PS-015

UST SUREG [ Egitim-Ogretim Ana Siireci

SUREG

KOORDINATORU | Dekan/Mudir

SUREG
EKIBI

o ABD/B6IUm Bagkanlari
e Ogretim elemanlari

SURECIN Ogrencilerin akademik gelisimlerini takip etmek, ders segimlerinde rehberlik yapmak
AMACI

ve egitim-6gretim sirecinde kargilastiklari sorunlara ¢6zim bulmalarina yardimci
olmak.

SURECIN Ogrencilere akademik danigsmanlik hizmetinin verilmesi, ders kayit islemlerinin
KAPSAMI

yuratilmesi, 6drenci basari durumlarinin takibi ve mezuniyet asamasina kadar olan
akademik rehberlik faaliyetlerini kapsamaktadir

GIRDILER

Ogrenci bilgileri
Ders planlari
Akademik takvim
Yo6netmelikler
Danisman listeleri

FAALIYETLER

Her &6grenci igin bir akademik danigsman atanarak, danigsmanlik iligkisinin ilk dénemde
ogrencilere bildirilmesi

Ogrencilerin akademik ilgi alanlari, kariyer hedefleri ve destek ihtiyaglarinin danigman
tarafindan degerlendirilmesi

Ogrencilerin ders kayit ddnemlerinde ihtiyac duyduklari rehberligin saglanmasi; ders segimi,
zorunlu ve se¢gmeli derslerin uyumu konusunda yonlendirme yapilmasi

Ogrencilerin  dénemlik not ortalamalarinin, ders basari durumlarinin ve akademik
gelisimlerinin diizenli olarak izlenmesi; basarili veya basarisiz olduklari alanlarda destekleyici
Oneriler sunulmasi

Ogrencilerin kariyer hedeflerine yonelik staj, cift anadal/yandal, Erasmus gibi programlar
hakkinda bilgilendiriimesi ve bu slreclerde rehberlik saglanmasi

Ogrencilerle diizenli bireysel gériismeler yapilmasi, akademik ve kisisel sorunlari hakkinda
danismanlik saglanmasi; ihtiya¢ duyulmasi halinde ilgili birimlere ydénlendirme yapilmasi
Ogrencinin mezuniyet kosullarini karsilama durumunun takip edilmesi, eksik dersler veya
yerine getiriimesi gereken diger akademik yakimlilukler konusunda bilgilendirme yapiimasi
Ogrencilerden diizenli olarak geri bildirim alinarak, akademik danigmanlik sireglerinin
iyilestiriimesi icin gerekli dizenlemeler yapilmasi

CIKTILAR
e Ders kayit onaylari
e Danisman raporlari
e Ogrenci gérisme kayitlari
e Mezuniyet kontrol formlari

PERFORMANS GOSTERGELERI
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Akademik Danismanlik Sureg¢ Karti

e Ogrenci memnuniyet orani
e Danisman gorisme sayisi
e Zamaninda mezun olan édrenci sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenciler
e Akademik birimler

TEDARIKGISI

e Dekan/Mudur

e Bolim Bagkanlari

e Ogrenci igleri

o Akademik Danismanlar
KAYNAKLAR

e MUBIS

e Goriisme odalari
e lletisim araclari

RISKLER

iletisim eksikligi

Yanlhs ders segimi
Danigman degisikligi
Sistem sorunlari

Ogrenci takibinde aksama
Mezuniyet gecikmesi

DOKUMANLAR

Danigsmanlik formlari

Ders planlari

Akademik Danigmanlik Prosediri
Goérusme tutanaklari

Mezuniyet kontrol listeleri
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5.2.6. Egiticinin Egitimi

Egiticinin Egitimi Sure¢ Karti

SUREG ADI | Egiticinin Egitimi Siireci SUREG KODU PS-043
- - e . SUREC Ogrenme ve Ogretme Merkezi
UST SUREC | Egitim-Ogretim Ana Sureci KOORDINATORU | Madiri
SUREC e Ogrenme ve Ogretme Merkezi Mudiirii
EKIBI e Alaninda Uzman Akademisyenler
- ; Bu slreg, o6gretim elemanlarinin pedagojik, teknik ve sosyal agidan surekli
SURECIN - . . Lo 2 o
gelisimlerini destekleyerek universitenin egitim-6gretim kalitesine katkida bulunmayi
AMACI
hedefler.
SURECIN Bu sireg, Universite blinyesinde egitim-6gretim faaliyetlerine katilan tim akademik
KAPSAMI personeli kapsamaktadir.
GIRDILER
e insan kaynagi (egitmenler/uzman akademisyenler)
e Egitim Konular
o Egitim Materyalleri
e Egitim Takvimi
o Egitim mekani
e Yaziim ve donanim
o Teknolojik altyapi
e Katilimci bilgileri
e Katilimci sayisi
FAALIYETLER
o Egiticilerin gelisim ihtiyaglarinin belirlenmesi igin anket, milakat ve mevcut durum analizlerinin
yapilmasi.
e Egitim igeriklerinin, konu basliklarinin, takviminin ve egitmenlerin belirlenmesi.
o Egitimlere katilacak personelin belirlenmesi ve bilgilendiriimesi.
e Sunumlar, rehberler, vaka ¢alismalari ve dijital igeriklerin hazirlanmasi.
e Egitimlerin ylz ylze veya ¢evrim i¢i olarak gerceklestiriimesi.
o Katilimcilarin kazanimlarini élgmek icgin testler, anketler veya degerlendirme araclarinin
uygulanmasi.
o Katilimcilardan egitimle ilgili geri bildirimlerin alinmasi.
o Egitim ile ilgili degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi ve iyilestirme énerilerinin gelistiriimesi.
CIKTILAR
o Katilim Belgeleri
o Geligtirilmis Egitim Materyalleri
o Degerlendirme Raporlari
e  Geri Bildirim Raporlari
e lyilestirme Onerileri
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Egiticinin Egitimi Sure¢ Karti

e Toplanti Tutanaklari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Egiticinin egitimi kapsaminda yapilan etkinlik sayisi

Egiticinin egitimi kapsamindaki seminerlere katilan 6gretim elemani sayisi
Egiticinin egitimi kapsaminda yapilan egitimlerin toplam egitim saati
Katillimci memnuniyet orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Akademik personel
e Rektorlik

TEDARIKGISI

e Ogrenme ve Ogretme Merkezi Midiirii
e Alaninda Uzman Akademisyenler

KAYNAKLAR

insan kaynagi (egitmenler/uzman akademisyenler)
Egitim Materyalleri

Egitim Takvimi

Egitim mekani

Yazilim ve donanim

Teknolojik altyap

RISKLER

Katilm eksigi

Egitim iceriginin yetersizligi
Kaynak yetersizligi

Egitmen kalitesinin dugukligu
Katihmci memnuniyetsizligi
Zaman planlamasi aksakliklari
Dokumantasyon eksikligi
Egitim materyali eksikligi

DOKUMANLAR

ihtiyag analiz raporlari

Egitim Programi Plani

Katihmci Listeleri

Egitim Materyalleri

Egitim Takvimi

Katihm Belgeleri

Degerlendirme Anket ve Sonu¢ Raporlari
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5.2.7. Ogrenci igleri Siireci

Ogrenci isleri Siire¢ Karti

SUREC ADI | Ogrenci isleri Siireci SUREG KODU PS-016
ST SUREC | Egitim-Ogretim Ana Sireci | SOREG - | Ogrenci isleri Daire Baskani
KOORDINATORU
SUREC e Ogrenci .Iglen Daire Bagkanhgi
EKIBI ¢ Akademik Danigsmanlar
o Fakdulte /Enstitl Sekreterlikleri
SURECIN Universiteye kayit, egitim ve mezuniyet siirecinde égrencilerin akademik islemlerini
AMACI dizenlemek ve 6grenci hizmetlerinin strekliligini saglamak
SURECIN Universiteye yeni kayit, ders kayitlari, transkript, mezuniyet islemleri ve tim égrenci
KAPSAMI isleriyle ilgili stiregleri kapsar.
GIRDILER

Ogrenci basvuru ve kayit bilgileri
Akademik takvim
Fakulte/Yuksekokul Kurul Kararlari

Senato ve Yonetim Kurul Kararlari

OSYM takvimi

Yo6netmelikler

DS-040 Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yo6netmelik

Ogrenciden alinan iligik Kesme Formu

Universitemizi Kazananlarin Listesinin BiDB'den alinmasi

OSYM Duyurusu

Kaydi yapilan Yatay Gegis ve Cift Anadal 6grenci 6zlik dosyasi ve Ydnetim Kurulu
Kararlari, intibaklar

Kisi, kurum ve kuruluslardan gelen 6grenci 6grenim durum talep yazilari

Cift Anadal Kayit Silme Fakdlte Yonetim Kurulu karari

Basari Oranlarinin Sistemden alinmasi

YOK yazilari

Fakultelerden alinan mezuniyet kararlari

Rektoérlukten gelen bilgilendirmeler

Ders kayit talepleri

FAALIYETLER

Yeni kayit, yatay/dikey gecis, 6zel dgdrenci kabull gibi islemler icin gerekli belgelerin
toplanmasi, kayit sureclerinin yirttilmesi ve 6grencilere kayit rehberligi saglanmasi

Her dénem basinda 6grencilerin ders kayit sureclerinin sistem Uzerinden yapilmasi ve
olusabilecek sorunlarin giderilimesi, ders ekleme-birakma iglemlerinin yonetiimesi
Ogrencilere 6grenci belgesi, transkript, basari belgesi gibi ihtiyag duyduklari belgelerin
dlzenlenerek sunulmasi
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Ogrenci isleri Siire¢ Karti

Ogrencilerin akademik durumlarinin (basari durumu, disiplin durumu vb.) sistemde
guincellenmesi ve gerekli bildirimlerin yapilmasi

Mezuniyet bagvurulari ve gerekliliklerinin takibi, mezuniyet téreni hazirliklari ve mezun belgesi
(diploma) islemlerinin yurGitilmesi

Ogrencilerin akademik siregler, burs olanaklari, yénetmelikler ve ydnergeler hakkinda
bilgilendiriimesi

CIKTILAR

® o o o o

Ogrenci 6zliik dosyasi

Kaydi yapilan égrenci

Diploma

Diploma eki

Ogrenci Belgesi

Transkript

Ogrenci kimlik karti

Hazirhk durum belgesi

Basari siralama yazisi

Disiplin yazisi

Yatay Gegis kontenjanlara iliskin karar ve tablolarin Rektérlige génderilmesi

YKS kayit kilavuzu ve YKS Ek Yerlestirme kayit duyuru ve SMS hazirlanmasi

YKS/YKS Ek/DGS/DGS Ek vh. Yerlestirme Kayit Bilgilerinin web sayfasinda ilan edilmesi
Yatay Gegisler ve Cift Anadal, Yandala iliskin duyurularin hazirlanmasi, kontenjanlarin web
sayfasinda yayimlanmasi

Lisans/6nlisans 6grenci kararlarinin otomasyon sistemine islenmesi

Mezun ve kaydi silinen 6grenci dosyalari

Akademik Takvim taslaginin Senatoya sunulmak Gzere Rektérlige gdnderilmesi
Mezuniyet Kararinin sisteme islenmesi

Tim égrencilerin YOKSIS’e bildiriimesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Kayit islemlerinin tamamlama siresi
Ogrenci memnuniyet orani
Mezuniyet islemlerinin tamamlama siresi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler
Akademik Birimler

TEDARIKGISI

YOK
MEB (Milli Egitim Bakanhigr)
Universite yénetimi

KAYNAKLAR
e Akademik takvim, yonetmelik ve ydnergeler
e MUBIS égrenci isleri otomasyonu
e EBYS
e Birim arsivi ve Universite arsivi

RISKLER
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Ogrenci isleri Siire¢ Karti

e Sistemde meydana gelebilecek teknik arizalar
e Dis kaynakli sorunlar (internet erisimi, hizmet kesintisi)
e Birim personel eksikligi
e Salgin hastaliklar
DOKUMANLAR

® 6 o o o o o o 0 o o O O © O O O O O O © O O 0o ©o o o o o o

FR-064 Yerine Ders Alma Formu

FR-065 Zorunlu Staj Tamamlama Formu

FR-069 Ogrenci Kimligi Basvuru Formu

FR-068 Ozel Ogrenci Bagvuru Formu

FR-067 Ozel Yetenek Kayit Formu

FR-071 Not isleme Formu

FR-072 Merkezi Yerlestirme Puanina Gore Yatay Gegis Kayit Formu
FR-073 Merkezi Yerlestirme Puanina Goére Yatay Gegis Basvuru Formu
FR-074 Kurum igi Yatay Gegis Kayit Formu

FR-075 Kurum ici Yatay Gecis Basvuru Formu

FR-076 Kayit Dondurma Formu

FR-077 Kataloda Yeni Ders Ekleme Formu

FR-078 ilisik Kesme Formu

FR-079 ikinci Niisha Diploma Talep Formu

FR-080 Hazirliktan Basarisiz Statiisii ile Kayit Formu

FR-081 Genel Not Ortalamasina Gore Yatay Gegis Kayit Formu
FR-082 Genel Not Ortalamasina Goére Yatay Gegis Basvuru Formu
FR-084 Ders Muafiyeti isleme Formu

FR-085 Ders Ekleme-Birakma- Cekilme Formu

FR-086 Cift Anadal-Yandal Basvuru Formu

FR-087 Cift Anadal-Yandal Kayit Formu

IA-058 Cift Anadal — Yandal- Kurumici Yatay Gegis is Akisl

IA-059 Kurumlar arasi Yatay Gegis islemleri is Akisi (GANO-Yurtigi ve Yurtdisi)
IA-060 Kurumlar arasi Yatay Gegis islemleri is Akisi (MERKEZI/ Ek Madde-1)

IA-061 Dikey Gegis is Akisl

IA-062 Dikey Gegis Ek Kontenjan is Akisi

iA-063 Ogrencinin Talep Ettigi Belgenin Veriimesi is Akigi
iA-064 Ogrenci Kayit Dondurma is Akisi

IA-065 Kendi istegi ile Kayit Sildiren Ogrencilerin is Akigi
IA-066 Mezuniyet islemleri is Akisi
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5.2.8. Yabanci Dil Hazirlik Egitimi Sureci

Yabanci Dil Hazirhk Egitimi Sure¢ Karti

SUREG ADI \S(‘f’.‘ba'?c' Dil Hazirlik Egitimi | g1ypEc koDU PS-017
ureci
" - G el L SUREC Yabanci Diller Yuksekokulu
UST SUREC Egitim-Ogretim Ana Sureci KOORDINATORU | Mudir
e Yabanci Diller Yuksekokulu Muduru
- ioi ¢ Yabanci Diller Yuksekokulu Mudur Yardimcilari
SUREG EKIBI ¢ Hazirhk Programi Koordinatoru
» Miifredat Gelistirme ve Olgme ve Degerlendirme Birimi
- ; Hazirlk Programina (sinifina) kaydolmus &grencilerin ingilizce egitim ve
SURECIN IR o o . ; :
AMACI pgre.tlrlm_ne yonelik programin verimli ve kf'alllte_ star_u_:lar_tla_r.m? uygun bir sekilde
isleyisinin tasarlanmasi, uygulanmasi ve gelistiriimesi ile ilgili ydntemi agiklamaktir.
Bu stiireg, Universite’nin ingilizce 6gretim yapan tiim fakdiltelerindeki égrencilerin,
ingilizce Hazirlik Programindaki egitimleri ile ilgili konulari kapsar. Siirecin icerdigi
faaliyetler su sekilde 6zetlenebilir:
o Her akademik yilin basinda Hazirlik Sinifi igin Akademik Takvim hazirlamak;
e Hazirhk Sinifinda kullanilacak kitaplari belirlemek ve 6grencilerin bu
kaynaklara ulasabilmesi icin kurumun anlagsmali oldugu kitabevi ile iletisime
gecmek
e Programin muafiyet kosullarini saglayan 6grencilerin muafiyetlerine karar
vermek; Hazirlik Sinifinda okuyacak 6grencilerin seviyelerini belirlemek ve
onlari seviyelerine uygun siniflara yerlestirmek
- ; ¢ Sene boyunca dgrenime destek olacak materyali hazirlamak ve uygun élgme
SURECIN ded :
K APSAMI egerlgp.dwme a!rggl.ar|r]| hazwlgmak/uygulamak" ) o .
o Gerektiginde disiplin iglemlerini baglatmak; Ogrencilerin ve personelin
memnuiyetini 6lgmek igin gérismeler ve anketler hazirlamak/uygulamak
¢ Hizmet ici egitim organizasyonlari dizenlemek/uygulamak
e lsleyisin planlandigi sekilde ve (iniversitemizin kalite standartlarina uygun
olarak ilerlediginin denetlenmesi icin ¢esitli dizeylerde duizenli toplantilar
yapmak
o Egitim-6gretim faaliyetlerini dederlendirmek, yapilacak olanlari planlamak,
Onerileri ve sikayetleri degerlendirmek igin c¢esitli dizeylerde duzenli
toplantilar yapmak
e Her akademik yilin basinda ve sonunda dénem boyunca tim personelin
katilimiyla Akademik Kurul Toplantisi yapmak
GIRDILER

ingilizce dgretim veren programlara kaydolmus ve ingilizce seviyesi fakiiltelerin éngérdigu
yeterlilikte olmayan Hazirlik Sinifinda 6grenim géren 6grenciler

e Stratejik Plan Hedefleri
e Bilgisayar Destekli Dil Ogretim Programlari
Ogretim Elemanlari
FAALIYETLER

Yeni kayith 6grencilerin yabanci dil seviyelerinin belirlenmesi amaciyla seviye belirleme
sinavlarinin yapilmasi ve dgrencilerin uygun dil seviyelerine yerlestiriimesi.

Hazirhk egitimi icin 6grencilerin dil seviyelerine uygun miufredat ve ders igeriklerinin
hazirlanmasi; dil bilgisi, konusma, dinleme, okuma ve yazma becerilerini gelistirecek
materyallerin saglanmasi.

Hazirlik siniflari icin haftalik ders planlarinin olusturulmasi ve programli bir sekilde
yuratilmesi.

Derslerde dil gelisimini destekleyici etkilesimli yontemlerin kullaniimasi.

Ogrencilerin dil gelisimlerinin takip edilmesi icin ara sinavlar, dénem sonu degerlendirme
sinavlari ve yeterlilik sinavlarinin yapiimasi.
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Yabanci Dil Hazirhk Egitimi Sure¢ Karti

e Ogrencilerden dil 6grenme suregcleriyle ilgili geri bildirimlerin alinmasi; ihtiyagc duyulan
destekleyici caligmalarin belilenmesi ve uygulanmasi.

e Ogrencilerin dil becerilerindeki gelisimlerinin diizenli olarak izlenmesi; ekstra destege ihtiyag
duyan 6grenciler igin ek dersler planlanmasi.

e Hazirlk egitimini basariyla tamamlayan ve yeterlilik sinavini gegen 6grencilerin bélimlerine
gecisinin saglanmasi; basarisiz olan édrencilere destekleyici programlar énerilmesi.

CIKTILAR

e ingilizce 6gretim veren programlara kaydolmus ve ingilizce seviyesi fakiiltelerin 6ngérdigi
dlzeye ulagsmis B2 seviyesinde dgdrenciler

PERFORMANS GOSTERGELERI

e Fakilteler tarafindan belirlenmis ve Senato tarafindan onaylanmis puanlari bitirme sinavlari
sonucunda almis hazirlik programindan mezun olan 6grenci sayisi

o Hazirhk Sinifinda 6grenim goérmekte olup yil igerisinde okulu birakan, kayit donduran veya
devamsizliktan kalan 6grencilerin sayisi

e Hazirhk Sinifinda 63renim gdren 6grencilerin programdan memnuniyet orani

e Hazirlik Sinifinda basarili olup béliimlerine gegen 6grencilerin ingilizce olarak aldiklari dersleri
takip edebilecek dil yeterliliklerine sahip olma orani

o Hizmet ici egitimlerle 63retim gorevlilerinin mesleki yeterliliklerini arttirmak maksadiyla kendi
Universitemizde ve diger Universitelerde / kurumlarda diizenlenen etkinliklere katilma sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler

Akademik ve Idari Personel
Yayinevleri

Sinav merkezleri

Diger universitelerin hazirlik okullari
YOK ve diger resmi kurumlar

TEDARIKGISI

e Yabanci Diller Yuksekokulu
e llgili Béliimler/Programlar
e Yayinevleri

KAYNAKLAR

e Danisma Kurulu
e Yayinevleri

RISKLER

e Hazirhk programina baslayan 6grencilerin seviyelerine uygun olmayan bir sinifa yerlestirilmis
olmalari (seviye tespit sinavina girmemis olmalari)

Sinav veya ders sirasinda yasanan teknik aksakliklar

Ogretim gorevlilerinin sorumlulugundaki evraklarin eksiksiz ve dogru olarak teslim ediimemesi
Web sitesi Uzerinden ilan edilen sinav notlarinin hatali olmasi

Ogretim Gérevlilerinin Universite tarafindan belirlenen mesai saatlerine uymamalari
Kullanilan online egitim platformu ile ilgili olusabilecek teknik aksakliklar

Akademik personelin ¢evrimici editim platformunu etkili kullanamamasi

DOKUMANLAR

e YN-002 Maltepe Universitesi On-lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
e YO-007 Yabanci Dil Ogretimi Yénergesi
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Yabanci Dil Hazirhk Egitimi Sure¢ Karti

Hazirlik Programi Ogretim Elemani El Kitabi

Hazirlik Programi Ogrenci El Kitabi

Hazirhk Programi Kalite El Kitabi

Hazirlik Programi Testing El Kitabi

FR-120 Hazirlik Programi Sinif ici Ders Akisini Gdzlemleme Formu
FR-121 Hazirlik Programi Ogrenci Danigma Formu

FR-122 Hazirlik Programi Sinif Degerlendirme Formu

FR-123 Hazirlik Programi Ogrenci Geribildirim Formu

PL-006 Hazirlik Programi Hatali Uygulamanin Diizeltiimesi icin Eylem Plani
FR-124 Hazirlik Programi Sinav Notuna itiraz Formu

FR-125 Hazirhk Programi Sinav Onay Formu

MT-009 Hazirlik Programi Ogretim Elemanlari icin Sinif ici Davranis ilkeleri
MT-010 Hazirlik Programi Olgme-Degerlendirme ilkeleri

MT-011 Hazirlik Programi Sinav Gézetmenligi ilkeleri

PL-007 Hazirlik Programi Sinav Yiritme Eylem Plani

PL-008 Hazirlik Programi Olgme-Degerlendirme Araglari Plani

PL-009 Hazirlik Programi Sinav Formati Plani

TL-002 Hazirlik Programi Sinav Hazirlama Talimati

TL-003 Hazirlik Programi Sinav Kagitlarini Notlandirma Talimati

PR-006 Hazirlik Programi Paydas Memnuniyetini Arttirma Prosediiri
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5.2.9. Degisim Programlari Sureci

Degisim Programlari Sure¢ Karti

SUREC ADI Degisim Programlari Sireci SUREC KODU PS-018
Uluslararasi Ofis
- G . SUREC Koordinatoru/
UST SUREC Egitim-Ogretim Ana Sureci KOORDINATORU Erasmus Kurum
Koordinatdru
e Uluslararasi Ofis -Erasmus Ofisi
SUREC EKIBI  Akademik ve idari Birimler
Rektorlige bagh olarak kurulan Uluslararasi Ofis Birimi'nin alt birimi olan Erasmus
Ofisi, o6grencilerin Erasmus ikili anlagsmalari cergevesinde, Avrupa Komisyonu
SURECIN kurallari ve Ulusal Ajans'in yonlendirmeleri dogrultusunda égrenci hareketliliklerinin
AMACI baslatiimasina zemin hazirlamak, bu hareketlilikleri yuritmek ve gelistirmek
amaciyla isleyis ve goérev esaslarinin tasarlanmasi ve gelistirimesini saglamayi
hedeflemektedir.
Bu sire¢, Erasmus+ Programi kapsaminda 6gdrenci ve personel hareketliliginden
SURECIN faydalanacak katilimcilarin secimi ile baslayip, degisim sirecinin tim
KAPSAMI asamalarinda yuratiimesi gereken idari igslemleri igerir. Bagvurularin alinmasindan
hareketliligin tamamlanmasina kadar gegen slrecte yapilmasi gereken tim
faaliyetleri ve resmi prosedurleri kapsar.
GIRDILER
e ERASMUS Beyannamesi
e Erasmus Degisim Programi égrencisi
e Universite Erasmus KA103 Projesi
e Ulusal ve Uluslararasi Projeler
e Avrupa Komisyonu Kriterleri
e Ulusal Ajans
e Erasmus El Kitabi
e Uluslararasi Erasmus ikili Anlagsmalari
e Basvuru Dokiimanlari
FAALIYETLER

Ogrencilerin yurt ici ve yurt digi degisim programlarina katilabilmesi igin gerekli akademik ve
dil yeterlilik kriterlerinin belirlenmesi ve duyurulmasi.

Ogrencilerin degisim programlarina bagvurularinin alinmasi, basvurularin degerlendirimesi
ve sonuglarin 6grencilere bildirilmesi.

Degisim programlarina bagvurmayl dustunen o&grenciler ve akademik personel igin
bilgilendirme toplantilarinin diizenlenmesi, siire¢ ve sartlar hakkinda rehberlik saglanmasi.
Basvuru ve kabul siregleri tamamlanan 6grencilerin uygun Universitelerle eslestiriimesi ve
yerlestirme islemlerinin ylrutilmesi.

Ogrencilerin degisim programinda alacaklari derslerin, kendi bélimlerinde taninirhginin
saglanmasi ve ders onay sureclerinin tamamlanmasi.

Yurtdisina gidecek o6grencilerin vize basgvurulart ve konaklama ihtiyaclari hakkinda bilgi
verilmesi ve gerekli yonlendirmelerin yapilmasi.

Degisim programina katilan égrencilerin akademik gelisimlerinin izlenmesi, deneyim ve geri
bildirimlerinin alinmasi; sureglerin iyilestirimesine katki saglanmasi.

Degisim programindan ddnen o6grencilerin kredi uyarlamalari ve not donusUmlerinin
yapilmasi, o6grencilerin akademik slreclerine sorunsuz bir sekilde devam etmelerinin
saglanmasi.
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Degisim Programlari Sure¢ Karti

CIKTILAR

Erasmus Gelen 6grenci yonetiminin ¢iktilari
Erasmus programlarindan yararlanan égrenciler
Erasmus programlarindan yararlanan personel
Anlasmali Universite sayilari

ilgili kurumlarin memnuniyet diizeyleri

KONTROLLER

e Ogrencilerin, 6gretim elemanlarinin ve ilgili birimin memnuniyet élgtimii
o Degisim Programlari birim koordinatorleri ve alt birim koordinatérleriyle yapilan toplantilar

PERFORMANS GOSTERGELERI

o Degisim Programlariyla gelen/giden 6grenci sayisi

o Degisim Programlariyla gelen/giden 6gretim elemani sayisi
o Degisim Programlariyla gelen/giden idari personel sayisi

e Erasmus ikili Anlasma Sayisi

e Ulusal Ajans Biitge Kullanim orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenci
e Akademik ve idari Personel

TEDARIKGISI

e Ulusal Ajans
e Avrupa Komisyonu

KAYNAKLAR

insan Kaynagi

Yazilim ve teknolojik altyapi
Ofis ekipmani ve ortami
Bitce

Egitim kaynaklari

RISKLER

Erasmus otomasyon sisteminin ¢okmesi nedeniyle veri kaybi yasanmasi

Ogrencilerin hareketlilik 6ncesi ve sonrasi Erasmus Ofisine evraklarini zamaninda teslim
etmemesi

Ogrencilerin 6grenim anlagsmalarinin yanlis hazirlanmasi

Erasmus ofis is yukunun fazla olmasi

Anlagma yetersizligi

Erasmus Ofis’te ¢alisan personelin yetkin olmamasi sonucu prosesin hatali ya da yanlis
yapilma ihtimalinde 6grencilerin magdur olmasi

Salgin hastaliklar

Ogrencilerin yabanci dil diizeyi

DOKUMANLAR

AN-004 Uluslararasi Ofis Memnuniyet Anketi
DS$-009 Ek Hibe Sozlesmesi

DS-010 KA103 ilk Ara Rapor Formu

DS-011 KA103 ikinci Ara Rapor Formu

D$-012 ERASMUS Hareketliligi El Kitabi
DS$-013 ERASMUS Inter Institutional Agreement
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Degisim Programlari Sure¢ Karti

D$-014 ERASMUS Learning Agreement for Studies

D$-015 ERASMUS Learning Agreement for Traineeships
DS-016 ERASMUS Ogrenci Ogrenim Staj Hibe Sézlesmesi
D$-018 ERASMUS Staff Mobility Agreement-Teaching

D$-019 ERASMUS Staff Mobility Agreement Training

D$-040 ERASMUS+ Programi Turkiye Ulusal Ajansi Resmi Web Sitesi
FR-011 ERASMUS Gelen Qgrenci Basvuru Formu

FR-012 ERASMUS Gelen Ogrenci Katilim Belgesi Formu
FR-013 ERASMUS Giden Ogrenci Katilm Belgesi Formu
FR-014 ERASMUS Ogrenci Gidis-Varis Onay Belgesi

FR-015 ERASMUS Gelen Ogrenci Kabul Formu

FR-016 ERASMUS Staj Hareketliligi Bolim Onay Formu
FR-017 ERASMUS Giden Ogrenci Taahhiitnamesi

FR-018 Not Dénlstirme Cizelgesi

FR-019 Ogrenci Ogrenim 1. Odeme Formu

FR-020 Ogrenci Ogrenim 2. Odeme Formu

FR-021 Ogrenci Staj 1. Odeme Formu

FR-022 Ogrenci Staj 2. Odeme Formu

FR-023 ERASMUS Personel Egitime Katilim Belgesi Formu
FR-024 ERASMUS Personel Ders Verme Basvuru Formu
FR-025 ERASMUS Personel Egitm Alma Basvuru Formu
FR-026 ERASMUS Personel Ders Verme Katilim Belgesi
FR-027 ERASMUS Gelen Personel Bagvuru Formu

FR-028 Personel Ders Verme 1. Odeme Formu

FR-029 Personel Egitim Alma 1. Odeme Formu

FR-030 Personel Ders Verme 2. Odeme Formu

FR-031 Personel Egitim Alma 2. Odeme Formu

FR-037 ERASMUS Hareketliligin Organizasyonu Odeme Formu
iA-013 ERASMUS Ikili Anlagmalar, Hibe Talebi ve KA103 Projesi is Akisi
iA-014 ERASMUS Gelen Personel is akisi

iA-015 ERASMUS Giden Personel is akisi

IA-016 ERASMUS Gelen Ogrenci is akisi

IA-017 ERASMUS Giden Ogrenci is akis!

KT- 001 Handbook for Incoming Students of Maltepe University
LS-005 List of Coordinators

LS-006 List of Inter Institutional Agreements

54



5.2.10. Program Akreditasyonlari Siireci

Program Akreditasyonlari Sure¢ Karti

SUREG ADI gf.ogr"?‘m Akreditasyonlar SUREC KODU | PS-019
ureci

" - G . SUREC -
UST SUREC | Egitim-Ogretim Ana Sureci KOORDINATORU Dekan/Mudur
SUREC e ABD/Boliim Bagkanlar
EKIBI e Birim Akademik ve idari Personeli
SURECIN Programlarin ulusal ve uluslararasi diizeyde akreditasyonunun saglanmasi, egitim-
AMACI 6gretim kalitesinin artirilmasi ve surdurilebilir kalite guivence sisteminin olusturulmasi
SURECIN Akreditasyon basvurusu, 6z dederlendirme raporu hazirlanmasi, dis degerlendirme
KAPSAMI ve akreditasyon belgesi alinmasi asamalarini kapsamaktadir.
GIRDILER

e Akreditasyon basvuru formlari

e Oz degerlendirme raporu

e Akademik personel bilgileri

e Altyapi imkanlari

e Ogrenci geri bildirimleri

FAALIYETLER

e Programin akreditasyon sulrecine uygunlugunun dederlendiriimesi ve akreditasyon igin
gereken standartlarin belirlenmesi

e Programin mevcut durumunun analiz edilmesi; glgli ve gelistiriimesi gereken alanlarin tespit
edilmesi, akreditasyon gereksinimlerine uygunluk diizeyinin belirlenmesi

o Gerekli belgelerin hazirlanmasi, ilgili akreditasyon kurumuna basvuru yapilmasi ve basvuru
surecinin koordine edilmesi

o Akreditasyon gereksinimlerine gore egitim programinin ve mifredatin giincellenmesi; kalite
ve yeterlilik standartlarina uygun hale getirilmesi

e Egitim programi, 6dretim elemanlari ve altyapi kaynaklarina dair gerekli belgeler ve raporlarin
hazirlanmasi; akreditasyon sireci igin dosya olusturulmasi

o Akreditasyon kuruluslarinin yapacagi denetim ve ziyaretler icin gerekli hazirliklarin yapilmasi,
ic ve dis paydaslarla koordinasyonun saglanmasi

e Denetim sonrasinda alinan geri bildirimlerin degerlendirilmesi, programin iyilegtiriimesi icin
calismalar yapilmasi ve akreditasyon gerekliliklerinin tamamlanmasi

o Akredite edilen programin kalite standartlarini koruyarak dizenli gézden gecirmelerin
yapilmasi ve akreditasyon suresinin dolmasi durumunda yenileme islemlerinin yutritiimesi

CIKTILAR

e Akreditasyon belgesi
o Degerlendirme raporlari
e lyilestirme planlari

PERFORMANS GOSTERGELERI

o Akredite program sayisi

55



Program Akreditasyonlari Sure¢ Karti

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler
Akademisyenler
Mezunlar
isverenler

Dis paydaslar

TEDARIKGISI

Rektorlik

Dekanlik

Bolum Baskanlari
Akreditasyon Kuruluslari
Kalite Koordinatoérliga

KAYNAKLAR

Fiziki altyapi
insan kaynaklari
Mali kaynaklar
Biligsim sistemleri
Laboratuvarlar
Kitlphane

RISKLER

Akreditasyon sartlarinin saglanamamasi
Butce yetersizligi

Personel degigimi

Dokumantasyon eksikligi

Sureg takibinde aksamalar

DOKUMANLAR

Oz degerlendirme raporu
Basvuru formlari

Kalite el kitabi

Sirec tanimlari

Faaliyet raporlari

Anket sonuglari
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5.2.11. Ogrenci Ders Se¢me Siireci

Ogrenci Ders Secme Siirec Karti

SUREC ADI | Ogrenci Ders Se¢me Siireci SUREG KODU PS-020
UST SUREG | Egitim-Ogretim Ana Siireci | SORES 4| Akademik Danismanlar
KOORDINATORU
e Bolum Baskanlari
SUREC . Alfadgmlk Danigsmanlar
EKIBI . Qgrehm _elemanlarl
e Ogrenci Isleri DB
* Bilgi islem DB
SURECIN Ogrencilerin akademik programlarina uygun dersleri secgmelerini saglamak,
AMACI ogrencileri ders segimlerinde bilgilendirmek ve sireci dizenli bir sekilde ydnetmek
- ; Ogrencilerin ders segme iglemlerinin ylritilmesi, ders onay sireglerinin takibi, ders
SURECIN A NS o .
ekleme/birakma surecinin yonetimi ve o6grencilerin kayit olduklari derslerin
KAPSAMI y . A . X
uygunlugunun kontrol edilmesi gibi faaliyetleri kapsamaktadir.
GIRDILER
e Ders programlari
e Akademik takvim
e llgili mevzuat
e Ders secme rehberi
FAALIYETLER
e Her donem basinda ders kayit ve secim tarihlerinin akademik takvime uygun olarak
belirlenmesi ve 6grencilere duyurulmasi
o Ders segme sureci, zorunlu ve secmeli dersler, ders kontenjanlari ve danisman onay sureci
hakkinda 6grencilere bilgi verilmesi
e Ddnem boyunca sunulacak derslerin listesi, ders icerikleri, kredileri ve ders programlarinin
sistemde guncellenmesi ve 6grencilere erisim saglanmasi
e Ogrencilerin belirlenen tarihlerde ders secme islemlerini yapabilmeleri icin ders kayit
sisteminin acilmasi ve gerekli teknik altyapi kontrollerinin yapilmasi
e Ogrencilerin sectikleri dersleri danisman 6gretim Uyelerinin  onayina sunulmasi,
danigsmanlarin éneri ve yonlendirmeleri dogrultusunda gerekli dizenlemelerin saglanmasi
e Ogrencilerin segctikleri derslerde saat ve giin gakigsmalarinin ve kontenjan doluluklarinin
kontrol edilmesi; bu gibi durumlarda 6grencilere alternatif derslerin 6nerilmesi
e Ders segim doéneminin ardindan, kayitlarin dogrulugunun kontrol edilmesi, gerekli
guncellemelerin yapilmasi ve 6grencilere son durum hakkinda bilgi verilmesi
o Ders secme surecinin ardindan, dgrencilerin ders ekleme/birakma islemlerini yapabilmeleri
icin gerekli dizenlemelerin saglanmasi
CIKTILAR

Ogrenci ve Danigman Onayli ders kayitlari
Akademik danigsman onaylari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Basaril ders kaydi orani
Zamaninda tamamlanan ders segimi orani
Danigsman onay suresinin kisaligi
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Ogrenci Ders Secme Siirec Karti

e Sistem hatalarindan kaynaklanan islem sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenciler
o Akademik danismanlar

TEDARIKCISI

o Dekanhgi/Mudur
o Ogrenci isleri DB

o Akademik Danismanlar

o Ders veren 6gretim Uyeleri

KAYNAKLAR

e Akademik takvim,

e lgili mevzuat

e MUBIS Ogrenci igleri Otomasyonu
e Ders programi

RISKLER

Yanlis veya eksik ders segimi
Sistemsel aksakliklar

Danigmanlik eksikligi

Ogrenci bilgilerinin glincel olmamasi

DOKUMANLAR

e Ders kayit formlar
o Akademik takvim
e Onay formlari




5.2.12. Staj ve igyeri Egitimi islerinin Yonetimi Siireci

Staj ve Isyeri Egitimi Islerinin Yonetimi
Sure¢ Karti

SUREG ADI

Staj ve isyeri Egitimi islerinin

Yénetim Siireci e pS-021

UST SUREG | Egitim-Ogretim Ana Siireci

SUREG

KOORDINATORU Staj Koordinatoru

SUREG
EKIBI

e Dekan/Mudur

o BOlim Bagkanlari

e Ogrenci isleri DB

¢ Akademik Danigsmanlar
o Staj Koordinatori

SURECIN Ogrencilerin teorik bilgilerini pratikte uygulamalari igin gerekli olan staj ve isyeri egitimi
AMACI

faaliyetlerinin yurGtilmesini, takip edilmesini ve degerlendiriimesini saglamak

SURECIN
KAPSAMI

Ogrencilerin staj ve isyeri egitimi yerlerinin belirlenmesi, staj bagvuru ve kabul
islemleri, staj suresince yapilan c¢alismalarin takibi ve staj bitiminde yapilan
degerlendirme islemlerini kapsamaktadir.

GIRDILER

Ogrenci bilgileri

Staj ve isyeri egitimi yonergeleri
Staj basvuru formlari

isletme bilgileri ve kontenjanlari
Akademik takvim

FAALIYETLER

B&lim ve programlara gore staj ve isyeri egitimi gereksinimlerinin, sdrelerinin ve iceriklerinin
belirlenmesi; dgrencilere duyurulmasi

Ogrencilere staj ve igyeri egitimi suregleri, bagvuru kosullari, belgeler ve takip proseddrleri
hakkinda bilgilendirme yapilmasi; rehberlik saglanmasi

Ogrencilere uygun igyeri ve staj yeri segimi konusunda destek saglanmasi; igyeri egitimi igin
Universite-sanayi ig birliklerinin guclendiriimesi

Ogrencilerin staj bagvurularinin alinmasi, gerekli belgelerin toplanmasi ve basvurularin
degerlendiriimesi; uygun bulunanlarin onaylanmasi

Staj sliresi boyunca 6grencilerin sigorta islemlerinin yirttilmesi ve is yerlerine gerekli yasal
bildirimlerin yapilmasi

Ogrencilerin staj yeriyle ilgili belgelerinin ve degerlendirme formlarinin toplanmasi; is yeri
tarafindan doldurulmasi gereken degerlendirme formlarinin takip edilmesi

Gerektiginde staj yapilan is yerlerinin ziyaret edilmesi veya g¢evrim i¢i denetim yapilmasi;
6grencinin gelisimi ve isyeri uyumunun gézlemlenmesi

Staj slireci sonunda 6grencilerin sundugu staj raporlarinin degerlendiriimesi; gerekli gortlen
duzeltmelerin istenmesi ve stajin basari durumunun onaylanmasi

Staj ve isyeri editimi sonrasi ddrencilerden ve is yerlerinden geri bildirim alinmasi; sirecin
etkinliginin degerlendiriimesi ve suirekli iyilestirme saglanmasi

CIKTILAR

Staj kabul belgeleri

Staj degerlendirme raporlari

isyeri egitim onaylar

Staj/isyeri egitim basari durumu raporlari
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Staj ve Isyeri Egitimi Islerinin Yonetimi
Sureg Karti

PERFORMANS GOSTERGELERI

Zamaninda tamamlanan staj orani
Staj degerlendirme sirecinin hizi
Ogrenci memnuniyet orani

[ )
[ )
[ )
e  Stajlisyeri egitim basari orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenciler
e Isletmeler (staj/isyeri egitimi saglayicilar)
o Akademik birimler

TEDARIKCISI

Dekan/Mudur

Bolim Bagskanlari

Staj Koordinatori
Ogrenci isleri DB
Akademik Danismanlar
Staj yapilacak kurumlar

KAYNAKLAR

MUBIS
Staj ve igyeri egitimi yonergeleri
Bilgisayar sistemleri ve iletisim araclari

[ ]
[ ]
L]
e Staj kilavuzlari

RISKLER

Uygun staj/isyeri bulunamamasi
Staj surecinde iletisim eksikligi
Eksik veya gec staj degerlendirmesi
Staj surecinin takibinde aksama
Sistem hatalari

DOKUMANLAR

e Maltepe Universitesi Uygulamali Egitimler Cergeve Yénergesi
Uygulamali Egitimler Usul ve Esaslari

FR-059 Staj Basvuru Formu

FR-060 Staj Degerlendirme Formu

FR-065 Zorunlu Staj Tamamlama Formu

FR-202 Isyeri Staj Devam Takip Formu

FR-203 igyeri Staj Degerlendirme Formu

FR-204 Meslek Yuksekokulu Staj Defteri

FR-205 Staj Muafiyet Dilekgesi
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5.2.13. ig yeri Uygulamasi Siireci

Is yeri Uygulamasi Siire¢ Karti

SUREC ADI |is yeri Uygulamas: Siireci SUREG KODU PS-022
" - G e L SURE -
UST SUREC | Egitim-Ogretim Ana Sureci KOOR%iNATORl'J Dekan/Mudir
e Dekan/Mudur
SUREC . I?t'zl[]m ngkgnlarl
EKIiBI ¢ Ogrenci Igleri DB
e Uygulama yapilan kurum ve kuruluglar
o Akademik Danismanlar
SURECIN Ogrencilerin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla is yerinde uygulamali
AMACI eg|vt|m aIquanm_ ;agI?mak, is yeri uygulamasi derslerinin duzenli yarutilmesini ve
degerlendiriimesini saglamak
- ; Ogrencilerin is yeri uygulamasi derslerine yerlestirilmesi, is yerindeki egitim
SURECIN b L LT . < ; . ; )
KAPSAMI sureglgrmm takibi, ogrenci performans degerlendlrrr_\e_len ve ig yeri uygulamasi
derslerinin sonunda gerekli raporlamalarin yapilmasi gibi faaliyetleri kapsamaktadir.
GIRDILER
e Ogrenci bilgileri
e s yeri uygulamasi ders programlari
e Akademik takvim
o Uygulama yoénergeleri
e s yeri bilgileri ve kontenjanlari
FAALIYETLER
e s yeri uygulamasi derslerinin kapsaminin, hedeflerinin ve igeriklerinin sektorin ihtiyaglarina
uygun olarak belirlenmesi
e s yeri uygulamasi dersleri igin dgrencilerin deneyim kazanabilece@i uygun is yerleri ile
anlagmalar yapilmasi ve is diinyasi ile is birligi olusturulmasi
e s yeri uygulamasi derslerinin gereklilikleri, sorumluluklari ve is yeri etik kurallari konusunda
ogrencilerin bilgilendirilmesi; uygun is yerlerine yénlendirme yapilmasi
e Ogrencilerden is yeri uygulamasi dersleri igin basvuru alinmasi; bagvurularin incelenmesi ve
o6grenci-is yeri eslestirmelerinin yapiimasi
e s yerleri ile koordinasyon saglanarak dgrencilerin gérev tanimlarinin netlestirimesi ve is
yerinin 6grenciden beklentilerinin belirlenmesi
e s yeri uygulamasi dersleri siiresince dgrencilere danismanlik saglanmasi ve karsilagilan
sorunlarda rehberlik yapiimasi
e Ogrencilerin is yerindeki faaliyetlerinin izlenmesi, gerektiginde is yeri ziyaretleri yaparak
sureglerin denetlenmesi
e Ders sonunda is yeri yoneticilerinden 6grencinin performansi hakkinda geri bildirim alinmasi
ve degerlendirme formlarinin toplanmasi
e s yeri uygulamasi dersi sonunda égrencilerin hazirladigi raporlarin incelenmesi ve dersin
hedeflerine uygunluk agisindan degerlendiriimesi
e s yeri uygulamasi derslerine katilan égrencilerden ve is yerlerinden geri bildirim alinmasi
CIKTILAR
e s yeri uygulama onay belgeleri
e Uygulama degerlendirme raporlar
o Ogrenci performans raporlari
e s yeri uygulamasi ders basari durumu
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Is yeri Uygulamasi Siire¢ Karti

PERFORMANS GOSTERGELERI

Zamaninda tamamlanan uygulama orani
Uygulama degerlendirme sirecinin hizi
Ogrenci memnuniyet orani

[ )
[ )
[ )
e s yeri uygulamasi ders basari orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenciler
e Uygulama dersleri saglayici kurum ve kuruluslar
o Akademik birimler

TEDARIKGISI

Dekan/Mudur

Bolum Baskanlari

Ogrenci igleri DB

Uygulama yapilan kurum ve kuruluslar
Akademik Danismanlar

KAYNAKLAR

e MUBIS

e s yeri uygulama yénergeleri

o Bilgisayar sistemleri ve iletisim araglari
o Uygulama kilavuzlari

RISKLER

Uygun is yeri bulunamamasi

Uygulama surecinde iletisim eksikligi
Eksik veya ge¢ uygulama degerlendirmesi
is yeri uygulama takibinde aksama
Sistem hatalari

DOKUMANLAR

FR-388 isyeri Uygulamasi Bagvuru ve Onay Formu

FR-389 Kurum Basvuru Mektubu

FR-390 isletme Degerlendirme Formu

FR-391 Uygulamali Egitim Dosyas!I Raporu

FR-392 isyeri Uygulamasi Industrial Practice Dersi Basvuru Formu
FR-393 Isyeri Uygulamasi Industrial Practice Dersi Protokolu
Maltepe Universitesi Uygulamali Egitimler Cergeve Yénergesi
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5.2.14. Ozel Yetenek Sinavi islemleri Siireci

Ozel Yetenek Sinavi islemleri Siirec Karti

SUREG ADI g?e' Yetenek Sinavi Islemleri| gppre kopu | Ps-023
ureci
" - G . SUREC -
UST SUREC | Egitim-Ogretim Ana Sureci KOORDINATORU Dekan/Mudur
e Dekan/Mudur
SUREC e Boliim Baskanlari
EKiBi e Ogrenci isleri DB
e Sinav Komisyonu
SURECIN Ozel yetenek gerektiren programlara égrenci alimi igin yapilan sinavlarin diizenli, adil
AMACI ve seffaf bir sekilde yuritilmesini saglamak
SURECIN Sinav basgvuru islemlerinin alinmasi, sinavlarin yapilmasi, sinav sonuglarinin
KAPSAMI degerlendiriimesi ve sonuglarin duyurulmasi gibi faaliyetleri kapsamaktadir.
GIRDILER
e Aday bagvuru bilgileri
e Sinav takvimi
e Sinav ybnergeleri
e Sinav komisyonu ve gorevili listeleri

FAALIYETLER

Ozel yetenek sinavinin tarihi, basvuru sireleri ve sinav gini saatlerinin belirlenmesi ve
akademik takvime uygun sekilde duyurulmasi

Ogrencilere 6zel yetenek sinavinin kosullarinin, gerekli belgelerin ve bagvuru sartlarinin
duyurulmasi, adaylara bilgilendirme saglanmasi

Adaylardan sinav basvurularinin alinmasi, basvuru belgelerinin dogrulugunun kontrol
edilmesi ve basvuru sisteminin agilarak bagvurularin alinmasi

Ozel yetenek sinavinin igeriginin, sinav triinin ve degerlendirme kriterlerinin belirlenmesi;
sinavda kullanilacak materyallerin ve ekipmanlarin hazirlanmasi

Sinavi gergeklestirecek akademik ve idari personelden olusan bir sinav komitesinin
olusturulmasi ve komitenin gdrevlerinin belirlenmesi

Adaylarin sinav vyerlerine uygun sekilde yerlestiriimesi, sinavin dizenli bir sekilde
gerceklestiriimesinin saglanmasi

Sinavin glivenli bir ortamda uygulanmasinin saglanmasi; sinav sirasinda gozetim yapilmasi
ve sinav kurallarina uyulup uyulmadiginin denetlenmesi

Sinav sonuglarinin degerlendiriimesi, puanlama kriterlerine gére adaylarin puanlandiriimasi
ve sonuglarin 6grencilere duyurulmasi

Adaylarin sinav sonuglari ile ilgili itirazlarinin alinmasi, gerekli incelemelerin yapilarak
itirazlara yOnelik kararlarin alinmasi

CIKTILAR
e Basvuru kabul/onay belgeleri
e Sinav degerlendirme raporlari
e Sinav sonug belgeleri
e Yerlestirme sonuclari

PERFORMANS GOSTERGELERI
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Ozel Yetenek Sinavi islemleri Siirec Karti

e Zamaninda agiklanan sinav sonug orani
e Basariyla tamamlanan sinav sireci sayisi
e |tiraz edilen degerlendirme sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Aday 6grenciler
e Akademik birimler

TEDARIKGISI

Dekan/Mudur

Bolum Baskanlari
Ogrenci isleri DB
Sinav Komisyonu

KAYNAKLAR

MUBIS

Sinav yonergeleri ve takvimi

Bilgisayar sistemleri ve sinav yazilimlari
Sinav salonlari ve guvenlik ekipmanlari

RISKLER

Eksik veya yanlig bagvuru bilgisi

Sinav surecinde teknik aksakliklar

iletisim eksiklikleri

Sinav sirasinda olugabilecek guvenlik sorunlari
Degerlendirme hatalari

DOKUMANLAR

Basvuru formlari
Sinav ybnergeleri
Degerlendirme formlari

[ ]
L]
L]
e Sinav sonug belgeleri
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5.2.15.

Ogrenci Kariyer Danigmanhgi Siireci

Ogrenci Kariyer Danismanhgi Suirec Karti

SUREG ADI gg::;c' Kariyer Danismanli§l | gjpec koDU | PS-025
5 ) ) SUREG Mezunlarla Iletisim ve Kariyer
UST SURECG | Egitim-Ogretim Ana Sireci KOORDINATORU Uygulama ve Arastirma
Merkezi
SURE(} e Mezunlarla iletisim ve Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi (MIKAM)
EKIBI ¢ Akademik Danigsmanlar
- ; Ogrencilerin kariyer gelisimlerini desteklemek, is ve staj imkanlarina erigimlerini
SURECIN 9 . L o
AMACI saglamak, mesleki becerilerini gelistirmek ve is diinyasina hazirlanmalarina yardimci
olmak
.- ; Bu streg, Universite 6grencilerinin kariyer planlamasina yoénelik destek hizmetlerini,
SURECIN : : 9 . : ! oo
bireysel kariyer danismanligini, is ve staj bulma olanaklarini, kariyer rehberligi
KAPSAMI RS T . o Co
etkinliklerini ve is diinyasi ile baglanti kurmalarini igerir.
GIRDILER
e Ogrenciler
e s diinyasindan gelen staj ve is imkanlari
e Ogrencilerin kariyer talepleri ve hedefleri
e Kariyer rehberligi ve danismanlik materyalleri

FAALIYETLER

Ogrencilerin kariyer gelisimlerini desteklemek amaciyla bireysel kariyer danismanlik
programlarinin hazirlanmasi ve kariyer danigsmanlik strecinin planlanmasi

Ogrencilerle birebir gériigmeler yapilarak kariyer hedeflerinin, ilgi alanlarinin ve yeteneklerinin
belirlenmesi; kariyer yol haritasi olusturmalarina yardimci olunmasi

Ogrencilere sektorler, meslek gruplari, is diinyasindaki gelismeler ve istihdam olanaklari
hakkinda bilgi verilmesi

Ogrencilere etkili bir dzgegmis ve 6n yazi hazirlama konusunda rehberlik yapilmasi;
profesyonel 6zge¢gmis olusturma becerilerinin gelistiriimesi

Ogrencilere milakat teknikleri hakkinda bilgi veriimesi

Staj ve is olanaklarinin diizenli olarak 6grencilere duyurulmasi ve basvuru siireglerinde destek
saglanmasi

Ogrencilerin is dinyasi ile tanismalarini saglamak igin kariyer fuarlari, seminerler, sirket
tanitimlari ve mezunlarla bulusma etkinliklerinin diizenlenmesi

Mezun olan veya staj suirecini tamamlayan 6grencilerin is bulma durumlarinin izlenmesi, staj
deneyimlerinin degerlendiriimesi ve geri bildirimlerin toplanmasi

CIKTILAR

Duzenlenen kariyer etkinlikleri ve atolyeler
Staj ve is bagvurulari

Ogrenci kariyer planlari ve hedefleri
isveren geri bildirim raporlari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Kariyer danismanlik hizmetlerinden yararlanan égrenci ve mezun sayisi
Katilim saglanan kariyer etkinlikleri sayisi
Staj ve is imkanlarina bagvuran 6grenci sayisi
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Ogrenci Kariyer Danismanhgi Suirec Karti

MIKAM ile 6grenci ve mezunlara sunulan is ve staj olanaklari duyuru sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler
Isverenler

TEDARIKGISI

MIKAM

Akademik Danismanlar

isverenler ve Sektor Temsilcileri

KAYNAKLAR

e insan kaynagi

e MIKAM web sayfasi

e MIKAM Sosyal medya hesaplari

e MIKAM Ofisi

e MUBIS

e Blackboard

o Basili ve elektronik ortamda hazirlanan tanitim ve duyuru materyalleri
RISKLER

e Ogrencilerin kariyer etkinliklerine katihm eksikligi

e s ve staj imkanlarinin yeterli olmamasi

e Is dlnyasi ile baglantilarin zayif olmasi

¢ Danismanlik surrecinde 6grencilerin beklentilerinin kargilanamamasi

o Etkinlik ve danigsmanlik faaliyetlerinde kaynak yetersizligi

DOKUMANLAR

FR-235 MiIKAM Mezun Bilgi Formu

FR-267 MIKAM Gériisme Formu

PR-026 Mezunlarla iletisim ve Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi Prosediirii
YN-015 Mezunlarla iletisim ve Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi Yénetmeligi
PS-316 Mezunlarla iletisim ve Kariyer Merkezi Prosesi

RA-316 Mezunlarla iletisim ve Kariyer Merkezi Prosesi Risk Analizi
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5.2.16. Mezun iligkileri Yénetimi Siireci

Mezun iligkileri Yonetimi Siire¢ Karti

SUREC ADI |Mezun iligkileri Yénetimi Siireci | SUREG KODU PS-026

" - G e . SUREC .
UST SUREC | Egitim-Ogretim Ana Sureci KOORDINATORU Rektdr Yardimcisi
SUREC o Akademik Birimler
EKIBI e Mezunlarla iletisim ve Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi (MIKAM)

) Mezunlarla etkin ve surekli iletisimin kurulmasi ve sirdurilmesi, is birligi yapilmasi,
SURECIN kariyer planlama destegi, istihdam edilmelerini kolaylastirmak, mezunlarin
AMACI deneyimlerinden universite 6grencilerinin faydalanmasini saglamak, uUniversitedeki

gelismelerin duyurulmasi ve kurumsal aidiyetin glc¢lendirilmesinin saglanmasi

Bu slreg, Universiteden mezun olan &grencilerle iletisimi slrdirmeyi, mezunlarla

SURECIN o o o o RN A
iliskiler gelistirmeyi, kariyer destedi saglamay! ve mezunlarin geri bildirimlerini alarak
KAPSAMI > . N S :
egitim ve kariyer sureglerini iyilestirmeyi kapsar.
GIRDILER

e Mezun 6grenciler
e Mezun bilgileri ve iletisim bilgileri
o Mezunlarin kariyer destegi talepleri

FAALIYETLER

o Mezunlarla surekli iletisim saglamak amaciyla bir iletisim aginin olusturulmasi; mezunlara
yonelik e-bilten, sosyal medya ve e-posta gruplari gibi iletisim kanallarinin kurulmasi

e Mezunlarla iletisimi ve baghligi giclendirmek i¢cin mezun bulugmalarinin, kariyer gunlerinin,
seminerlerin, ¢cevrim ici etkinliklerin ve sosyal faaliyetlerin dlizenlenmesi

e s arayan mezunlara is ilanlari, kariyer danismanligi, mentérluk ve is firsatlari sunulmasi;
mezunlarin istihdam olanaklarinin desteklenmesi

e Basarili mezunlarin hikayelerinin duyurulmasi, web sitesinde ve sosyal medya kanallarinda
paylasiimasi

e Mezunlarin egitim ve kariyer sireclerine iliskin memnuniyetlerinin degerlendiriimesi, goéris ve
onerilerinin alinmasi igin dizenli olarak mezun anketlerinin yapilmasi

e Mezunlarin universite ile baglarini surdurebilmeleri icin mezun portali vb. dijital platformlarin

sunulmasi
o Mezunlarin is bulma ve kariyer gelisimlerinin izlenmesi
CIKTILAR

e Mezun Ogrencilere Yénelik Faaliyetler

PERFORMANS GOSTERGELERI

Mezun Bilgi Guncelleme Sistemine kayith mezun sayisi

Mezunlarla yapilan toplanti sayisi

Mezunlara yénelik diizenlenen egitim sayisi

Mezunlara yonelik diizenlenen egitimlerden yararlanan katilimci sayisi
Ogrenci ve mezunlara yénelik diizenlenen etkinlik sayisi

MIKAM ile 6grenci ve mezunlara sunulan is ve staj olanaklari duyuru sayisi
Kariyer danismanlik hizmetlerinden faydalanan 6grenci ve mezun sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI
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Mezun iligkileri Yonetimi Siire¢ Karti

Yillik

MUSTERISI

Mezunlar
Kurum ve Kuruluslar

TEDARIKGISI

Ogretim Elemanlari

MIiKAM

T.C. Cumhurbagkanhgi insan Kaynaklari Ofisi
Gonllld egitmenler

KAYNAKLAR

insan kaynagi

Mezun Bilgi Sistemi

MIKAM web sayfasi

MIKAM Sosyal Medya hesaplari

MIKAM Ofisi

MUBIS

Blackboard

Basili ve elektronik ortamda hazirlanan tanitim ve duyuru materyalleri

RISKLER

Yapilan galismalara ragmen mezunlarin bilgi glincellemeye yonelik ilgisizlikleri

MIKAM’in yapacag! is ve islemlerde Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nun (KVKK) baglayici
ve kimi zaman sinirlayici olmasi

Yeni mezun ve 6grencilerle paylasilacak is imkanlarinin ekonomik konjonktire bagl olarak
olumsuz degiskenlik gdsterebilmesi

e Finansal sorunlar

e lletisim sorunlari

e Mezun katiliminin disik olmasi

o Veri glincelleme sorunlari
DOKUMANLAR

FR-235 MIKAM Mezun Bilgi Formu

FR-267 MIKAM Gériisme Formu

PR-026 Mezunlarla iletisim ve Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi Prosediirii
YN-015 Mezunlarla iletisim ve Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi Yénetmeligi
PS-316 Mezunlarla iletisim ve Kariyer Merkezi Prosesi

RA-316 Mezunlarla iletisim ve Kariyer Merkezi Prosesi Risk Analizi
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5.2.17. Saghk, Kultur ve Spor Hizmetleri Sureci

Saghk, Kultur ve Spor Hizmetleri Sureg¢
Karti

SUREG ADl | Sadhk,  Kultir - ve  Spor|gnprekopu | Ps-027
Hizmetleri Sdreci
UST SUREG | Egitim-Ogretim Ana Siireci SUREG - | SKS Daire Baskani
KOORDINATORU
SUREC ¢ SKS Daire Bagkanligi
EKIBI e Ogrenci Kulupleri
- ; Maltepe Universitesi 6grencilerinin ve calisanlarinin fiziksel, zihinsel ve sosyal agidan
SURECIN . ) _o - e ; ,
saglikl bir ortamda egitim almalarini saglamak; kultiirel, sanatsal ve sportif faaliyetler
AMACI - v o PSRN e .
duzenleyerek 6grencilerin kisisel gelisimlerine katkida bulunmak.
.- ; Bu slreg, Universitenin tim 6gdrenci ve galisanlarina yonelik olarak saglik hizmetleri,
SURECIN e L . . o P !
kulturel etkinlikler, sanatsal faaliyetler ve spor faaliyetlerinin planlanmasi, yuratilmesi
KAPSAMI N o e
ve degerlendiriimesini kapsar.
GIRDILER
e Ogrenciler
e Akademik ve idari Personel
e lgili mevzuat
FAALIYETLER

Ogrencilere ve personele yonelik temel saglik hizmetlerinin, ilk yardim ve koruyucu saghk
hizmetlerinin sunulmasi; gerekli durumlarda ilgili saglik kuruluslarina ydénlendirmelerin
yapilmasi.

Ogrencilerin sanatsal ve kiiltirel gelisimlerini desteklemek icin sergiler, tiyatro gosterileri,
konserler, film gdsterimleri ve sdylesiler gibi etkinliklerin dizenlenmesi.

Ogrencilerin fiziksel gelisimlerini desteklemek amaciyla spor miisabakalarinin, turnuvalarin ve
etkinliklerin organize edilmesi; ¢esitli spor dallarinda takim kurulumunun saglanmasi.

Kullp ve topluluklarin kurulmasinin tesvik edilmesi; etkinlik ve projelerinde gerekli destegin
saglanmasi ve faaliyetlerine rehberlik edilmesi.

Universite yemekhanesinde &6grencilerin dengeli ve saglikli beslenmesini desteklemek
amaciyla uygun mendulerin hazirlanmasi ve diyetisyen destegdi sunulmasi.

Maddi durumu yetersiz olan 6grencilere burs, barinma ve diger sosyal destek imkanlarinin
saglanmasi; basvuru ve degerlendirme sireglerinin yuritilmesi.

Ogrencilerin sosyal, kiiltirel ve kisisel gelisimlerini desteklemek amaciyla kampus igerisinde
sosyal alanlarin olusturulmasi ve kampus yasamini zenginlestirecek projelerin gelistiriimesi.
Saglik, spor ve kiltir konularinda bilgilendirme toplantilarinin, seminerlerin ve farkindahk
etkinliklerinin diizenlenmesi; saglikli yasam kiltirinun tesvik edilmesi.

Ogrencilerden saglik, kiiltir ve spor hizmetlerine ydnelik geri bildirimlerin alinmasi; égrenci
memnuniyetini artirmak icin bu geri bildirimlerin degerlendirilerek hizmetlerin iyilestiriimesi.

CIKTILAR

RPD hizmetlerinden yararlanan égrenciler
Spor takimlari se¢gmeleri, katihm sayilari ve miisabakalarda elde edilen basarilar
Duzenlenen etkinlikler

PERFORMANS GOSTERGELERI
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Saglik, Kultur ve Spor Hizmetleri Sure¢

Karti
Ogrenci kuliipleri sayisi

Ogrenci kuliiplerine katilan aktif 6grenci sayisi

RPD hizmetlerinden yararlanan égrenci sayisi

Universitenin spor takimlari ve bireysel spor basari orani
Duzenlene etkinlik sayisi

Kulturel etkinlik ve 6grenci kulUpleri etkinliklerine katilan sayisi
Universitenin spor takimlarinin basari oranlari

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Ogrenciler
e Akademik ve idari Birimler
e llgili kurumlar

TEDARIKCISI

e SKSDB

e Ogrenci Kultpleri
e Sponsorlar

e lgili kurumlar

KAYNAKLAR

insan kaynagi

Spor alanlari, spor salonlari

Konferans salonlari

Egitim materyalleri ve donanimlar

MUBIS, Blackboard ve diger dijital platformlar

RISKLER

Saglik hizmetlerinde yeterli kaynagin saglanamamasi

Kulturel ve spor etkinliklerinde katilmin dtsik olmasi

RPD hizmetlerinde yogunluk nedeniyle bekleme sirelerinin uzamasi
Salgin hastaliklar

Bultce kisitlari

DOKUMANLAR

e YO-012 Ogrenci Kullpleri Topluluklari Yénergesi

YO-013 Maltepe Universitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Uygulama Yénergesi
PS-307 SKS Kiltir Hizmetleri Prosesi

PS-308 SKS Spor Hizmetleri Prosesi

PS-309 SKS Saglik Hizmetleri Prosesi

RA-307 SKS Kiiltur Hizmetleri Prosesi Risk Analizi

RA-308 SKS Spor Hizmetleri Prosesi Risk Analizi

RA-309 SKS Saglik Hizmetleri Prosesi Risk Analizi
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5.3. Arastirma-Gelistirme Ana Sureci

Arastirma-Gelistirme Ana Sureg¢ Karti

o SUREG KODU PS-028
SUREG ADI égizté[ma-Gellgtlrme Ana SOREG
KOORDINATORU Rektdr Yardimcisi
« Bilimsel Aragtirma Projeleri Komisyonu (MUAR)
- ¢ Proje Yuratuculeri
gl}i:-\’slfg « iigili Akademik ve idari Birimler
e TTO
e Proje Destek Ofisi
- ; Universitenin aragtirma, inovasyon ve girisimcilik kapasitesini artirmak, ulusal ve
SURECIN . P e Lo
uluslararasi diizeyde yayin sayisini ve niteligini gelistirmek, yenilikgilik ve girisimcilik
AMACI AR, - N
kaltirind yayginlastirmak ve bilimsel arastirmalarla katma deger olusturmak
SURECIN Bu slreg, Universitenin tim arastirma-gelistirme, inovasyon ve girisimcilik faaliyetleri
KAPSAMI ve ilgili destek birimlerini kapsar.
GIRDILER
e Proje bagvuru formlari ve dokimanlari
e Universitenin bltge ve kaynak destegi
e Arastirmaci talepleri ve dnerileri
e YOK ve TUBITAK mevzuatlari ve ydnetmelikler

FAALIYETLER

Universitenin arastirma ve gelistirme énceliklerinin belirlenmesi, stratejilerin olusturulmasi ve
dizenli olarak guncellenmesi.

Ulusal ve uluslararasi hibe programlarinin, fon kaynaklarinin ve sponsorluk imkanlarinin
arastiriimasi; projeler icin finansman saglanmasi.

Aragtirma projeleri igin basvuru sureclerinin desteklenmesi; proje 6nerilerinin hazirlanmasi ve
basvurularin yapilmasinda rehberlik saglanmasi.

Aragtirma alaninda ulusal ve uluslararasi Universiteler, arastirma merkezleri ve sanayi
kuruluglari ile is birlikleri kurulmasi; ortak projeler gelistiriimesi.

Laboratuvar, arastirma merkezleri ve teknik ekipman altyapisinin gelistiriimesi;
arastirmacilarin ihtiva¢ duydugu kaynak ve araglarin saglanmasi.

Arastirmacilara proje yonetimi, veri analizi ve arastirma ydntemleri gibi konularda egitimlerin
diizenlenmesi ve danismanlik saglanmasi.

Yapilan arastirmalarin sonuglarinin akademik dergilerde yayinlanmasi, bilimsel etkinliklerde
sunulmasi ve aragtirma ¢iktilarinin tanitiminin yapilmasi.

Universitede gelistirilen yeni fikir, bulug ve teknolojilerin patent basvurularinin yénetilmesi; fikri
mulkiyet haklarinin koruma altina alinmasi.

Sanayiye yonelik Ar-Ge projelerinin gelistiriimesi; Universite blinyesindeki bilgi ve teknolojinin
sanayiye aktarilmasi icin ig birliklerinin kurulmasi.

Universitenin arastirma performansinin izlenmesi, arastirma giktilari ve yayin sayisinin
degerlendiriimesi; iyilestirme alanlarinin belirlenmesi.

CIKTILAR

Tamamlanan proje sayisi
Yayinlanan bilimsel makale ve raporlar
Proje sonug raporlari
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Arastirma-Gelistirme Ana Sure¢ Karti

o Arastirma giktilarinin akademik ve endustriyel kullanimi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Patent/faydali model/endistriyel tasarim/ ticari Griin bagvuru sayisi

Tescillenen patent/faydali model/endustriyel tasarim/ticari Griin sayisi

Teknoloji Transfer Ofisi araciligiyla gerceklesen proje sayisi

Girisimcilik/inovasyon temali olarak diizenlenen egitim/etkinlik sayisi

Girisimcilik/inovasyon konulu ders/etkinliklere katilan égrenci sayisi

Universite-sanayi ikili isbirligi protokolii sayisi

SClI, SCI-E, SSCI ve AHCI (ESCI dahil) endeksli dergi ve kitaplarda Maltepe Universitesi

adresli yayimlanan toplam yayin sayisi

e SCI, SCI-E, SSCI ve AHCI (ESCI dahil) endeksli dergilere yapilan yayinlara alinan atif

sayisl

TR Dizinli taranan dergilerde Maltepe Universitesi adresli yayimlanan toplam yayin sayisi

Bilimsel arastirma projesi (BAP) basvuru sayisi

Tamamlanan Bilimsel Arastirma Projesi (BAP) sayisi

BAP kapsaminda desteklenen projelerden ¢ikan yayin sayis

Ulusal ve uluslararasi 6zel veya resmi kurum ve kuruluslar tarafindan desteklenen AR-GE

projesi sayisi

e TUBITAK destekli olmak lizere bagvurulan ulusal-uluslararasi proje sayisi

o Endustri ile ortak yurGtilen proje sayisi (AR-GE, verimlilik artirma, Griin gelistirme,
inovasyon vb. kapsamda hizmet dahil biitin sektorlerle ortak olarak yuritilen proje sayisi)

e AR-GE projelerinde gorev alan 6grenci sayisi

o Doktora dgrencisi sayisi

o Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin DUzenledigi Faaliyet Sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yilhk

MUSTERISI

e Akademik Personel
e Arastirmacilar
e Universitenin Bilimsel ve Teknolojik Geligsim Paydaslari

TEDARIKGISI

e Rektorlik

e BAP Birimi

o TUBITAK

e YOK

o Diger Aragtirma Destek Kurumlari
KAYNAKLAR

o Universite biitgesi ve proje fonlari

e Akademik personel ve arastirma altyapisi

e Laboratuvar ve teknik ekipman

e Ulusal ve uluslararasi veri tabanlari

RISKLER
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Arastirma-Gelistirme Ana Sure¢ Karti

Patent, faydali model ve endistriyel tasarimlarin tescile doniismesinde gegen siirenin uzun
olmasi

o Bitce kisithliklari

e Laboratuvar altyapisinin istenen duzeyde olmamasi

e Projelerin yasal dlizenlemelerle uyumlu olmamasi

o Akademik personelin is yiki nedeniyle proje yuritimunde aksamalar

e Projelerin planlanan zamanda tamamlanamamasi

o Etik uyum eksiklikleri nedeniyle projelerin reddedilmesi

e Isbirliginin, kamu kurum ve kuruluslariyla, ayni zamanda 6zel sektérle de istenen diizeyde
gelistirilememesi

DOKUMANLAR

e Maltepe Universitesi Bilimsel- Sanat Projeleri, Yayinlari ve Etkinlikleri Tesvik Yoénergesi

e Tesvik Ek 1 - Proje Basvuru Formu

e Tesvik Ek 2 - Proje Degerlendirme Formu

e Tesvik Ek 3 - T.C. Maltepe Universitesi Bilimsel-Sanatsal Etkinlikleri Tesvik Puanlama
Tablosu

e Tesvik Ek 4 T.C. Maltepe Universitesi Bilimsel-Sanatsal Etkinlikleri Tesvik Degerlendirme
Basvuru Formu

o Tesvik Ek 6 - Toplanti Destek Toplanti Katilim Destek Basvuru Degerlendirme ve Onay
Formu

e Ek 7 - Bilimsel Arastirma Projeleri Proje Destekleme Sézlesmesi

e Ek 8 - Bilimsel Arastirma Projeleri Sonug¢ Raporu

o FR-402 BAP Ek Sire Bildirim Formu

e  Etik Kurul Yonergesi

e FR-092 Etik Kurulu Basvuru Formu

e FR-110 Bilimsel Arastirma Projeleri Formu

¢ FR-111 Proje Degerlendirme Formu

e FR-401 Etik Kurul Bagvuru Kontrol Formu
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5.3.1. Bilimsel Arastirma Projesi (BAP) Yonetim Sureci

Bilimsel Arastirma Projesi (BAP) Yonetim
Sure¢ Karti

- Bilimsel Arastirma  Projesi| oy
SUREGC ADI (BAP) Yénetim Sirreci SUREC KODU PS-029
- - Arastirma-Gelistirme Ana | SUREC . .
UST SUREG Siireci KOORDINATORU MUAR Komisyon Baskani
e Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu (MUAR)
.- ¢ Proje Yuratuculeri
:E:-‘,Blfg « iigili Akademik ve idari Birimler
e TTO
¢ Proje Destek Ofisi
- ; Universitenin  bilimsel arastirma kapasitesini artirmak, akademisyenlerin ve
SURECIN s S . L e
AMACI o6grencilerin proje gelistirme yeten?klerlnl desteklemek, arastirmalarin ulusal ve
uluslararasi diizeyde yayilmasini saglamak.
- ; Bu sureg, Universitenin bilimsel arastirma projelerinin bagvurusu, degerlendiriimesi,
SURECIN R S . 9 L ; .
ylritilmesi, izlenmesi ve sonuglarinin degerlendiriimesi asamalarini kapsar. Siirec,
KAPSAMI AV ) - S .
ogretim Gyeleri, aragtirmacilar ve ilgili destek personelini icermektedir.
GIRDILER
e Proje bagvuru formlari ve dokimanlari
e Universitenin blitge ve kaynak destegi
e Arastirmaci talepleri ve Onerileri
e YOK ve TUBITAK mevzuatlari ve ydnetmelikler
FAALIYETLER
e Proje bagvuru alanlarinin ve takviminin belirlenmesi
e Basvurularin alinmasi ve basvurularin MUAR Komisyonu tarafindan degerlendiriimesi
¢ Onaylanan projeler igin proje yOneticisiyle sdézlesme hazirlanmasi ve projenin resmi olarak
baglatiimasi
Proje yuritme sirecinde 6gretim elemanlarindan ara raporlarin alinmasi ve degerlendiriimesi
Proje sirasinda ortaya ¢ikan ek bitce veya sire ihtiyaglarinin degerlendiriimesi ve uygun
gorulmesi halinde saglanmasi
e Proje sonug raporlarinin zamaninda MUAR’a sunulmasi, degerlendirilmesi ve onaylanmasi
o Desteklenen projelerden elde edilen bilimsel ¢iktilar ve yayinlarin ulusal ve uluslararasi
diizeyde yayilmasinin saglanmasi
CIKTILAR
e Onaylanan ve desteklenen proje sayisi
e Yayinlanan bilimsel makale ve raporlar
e Proje sonug raporlari
e Arastirma giktilarinin akademik ve endustriyel kullanimi

PERFORMANS GOSTERGELERI
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Bilimsel Arastirma Projesi (BAP) Yonetim
Sureg Karti

Bilimsel arastirma projesi (BAP) basvuru sayisi

Tamamlanan Bilimsel Arastirma Projesi (BAP) sayisi

BAP kapsaminda desteklenen projelerden ¢ikan yayin sayisi

Ulusal ve uluslararasi 6zel veya resmi kurum ve kuruluslar tarafindan desteklenen AR-GE
projesi sayisi

TUBITAK destekli olmak (izere basvurulan ulusal-uluslararasi proje sayisi

Endustri ile ortak yurutilen proje sayisi (AR-GE, verimlilik artirma, Grtin gelistirme,
inovasyon vb. kapsamda hizmet dahil bitlin sektorlerle ortak olarak yirutiilen proje sayisi)
AR-GE projelerinde goérev alan 6grenci sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Akademik Personel
Arastirmacilar
Universitenin Bilimsel ve Teknolojik Gelisim Paydaglar

TEDARIKCISI

Rektorlak

BAP Birimi

TUBITAK

YOK

Diger Arastirma Destek Kurumlari

KAYNAKLAR

Universite blitgesi ve proje fonlari
Akademik personel ve arastirma altyapisi
Laboratuvar ve teknik ekipman

Ulusal ve uluslararasi veri tabanlari

RISKLER

Projelerin yasal dizenlemelerle uyumlu olmamasi

Akademik personelin is ylki nedeniyle proje yuritiminde aksamalar

Projelerin planlanan zamanda tamamlanamamasi

Etik uyum eksiklikleri nedeniyle projelerin reddedilmesi

Butge kisithhiklar

Aragtirma altyapisinin projenin alinmasinda yetersiz olmasi

Proje ¢agrilarindaki tutarsizliklar

isbirliginin, kamu kurum ve kuruluslariyla, ayni zamanda 6zel sektorle de istenen diizeyde
gelistiriiememesi

DOKUMANLAR

Maltepe Universitesi Bilimsel- Sanat Projeleri, Yayinlari ve Etkinlikleri Tesvik Yénergesi
Tesvik Ek 1 - Proje Basvuru Formu

Tegvik Ek 2 - Proje Degerlendirme Formu

Tesvik Ek 3 - T.C. Maltepe Universitesi Bilimsel-Sanatsal Etkinlikleri Tesvik Puanlama
Tablosu

Tesvik Ek 4 T.C. Maltepe Universitesi Bilimsel-Sanatsal Etkinlikleri Tesvik Degerlendirme
Basvuru Formu

Tesvik Ek 6 - Toplanti Destek Toplanti Katilim Destek Basvuru Degerlendirme ve Onay
Formu

Ek 7 - Bilimsel Arastirma Projeleri Proje Destekleme Sézlesmesi

Ek 8 - Bilimsel Arastirma Projeleri Sonu¢ Raporu
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Bilimsel Arastirma Projesi (BAP) Yonetim
Surec¢ Karti

FR-402 BAP Ek Sire Bildirim Formu

Etik Kurul Ydnergesi

FR-092 Etik Kurulu Basvuru Formu
FR-110 Bilimsel Arastirma Projeleri Formu
FR-111 Proje Degerlendirme Formu
FR-401 Etik Kurul Bagvuru Kontrol Formu
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5.3.2. Bilgi Uretimi Siireci

Bilgi Uretimi Suire¢ Karti

SUREC ADI | Bilgi Uretimi Sireci SUREG KODU PS-030
s " Arastirma-Gelistirme Ana SUREC )
UST SUREC Siireci KOORDINATORU Rektdr Yardimcisi
e Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu (MUAR)
- ¢ Proje Yuratuculeri
gl}irslfg « iigili Akademik ve idari Birimler
e TTO
e Proje Destek Ofisi
.- ; Universitede bilgi tiretimini tesvik etmek, akademik personel ve dgrencilerin arastirma,
SURECIN . o . ) _ o
tez, yayin, proje ve patent gibi akademik ¢iktilarini desteklemek; bu yolla Gniversitenin
AMACI -
ulusal ve uluslararasi alanda bilimsel katkisini artirmak.
SURECIN Bu sureg, Universitenin tum akademik birimlerinde gergeklestirilen bilimsel calismalari,
tez yazim slreglerini, arastirma projelerini, makale ve yayin sureglerini, patent
KAPSAMI o -
basvurularini ve tescil islemlerini kapsar.
GIRDILER
e Aragtirma ve proje Onerileri
o Ogrenci tez konulari ve danismanlik bagvurulari
e Universite biitgesi ve kaynak destegi
o Mevzuat ve fikri mulkiyet haklari ile ilgili dizenlemeler
FAALIYETLER
e intiyac duyulan bilgi alanlarinin belirlenmesi
o Literatir taramasi yapilarak mevcut bilgi birikiminin analiz edilmesi
¢ Yeni bilgi ve veriler toplamak i¢in uygun arastirma yoéntemlerinin segilmesi
e Deney, gézlem ve analizler yapilarak verilerin toplanmasi
o Elde edilen verilerin dederlendiriimesi ve analiz edilmesi
e Bilginin anlamli ve uygulanabilir sonuglara dénusturdimesi
e Arastirma bulgularinin raporlastiriimasi ve bilimsel makalelere dénustirtlmesi
o Elde edilen bilgilerin paydaslarla ve toplumla paylagiimasi
CIKTILAR
e Tamamlanan tezler
e Yayinlanan makale ve kitaplar
e Basvurusu yapilan ve onaylanan patentler
e Tamamlanan projeler ve sonug raporlari

PERFORMANS GOSTERGELERI

¢ Yilik tamamlanan tez sayisi
e Yayinlanan akademik yayin sayisi

e Patent basvuru ve tescil sayisi

e Ulusal ve uluslararasi ig birligi projelerinin sayisi

o Bilimsel ¢alismalara saglanan kaynak kullanim orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik
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Bilgi Uretimi Suire¢ Karti

MUSTERISI

Akademik Personel

Lisansistu Ogrenciler

Arastirmacilar

Universitenin Bilimsel ve Teknolojik Gelisim Paydaslari

TEDARIKGISI

e MUAR Komisyonu
o Patent Ofisi
o TUBITAK
e YOK

o Universite Uygulama ve Arastirma Merkezleri

KAYNAKLAR

e Universite biitgesi ve arastirma fonlari
¢ Akademik personel ve 6grenciler
o Kitlphane ve veri tabanlari

e Laboratuvar ve teknik ekipman

RISKLER

Akademik ve idari sureclerde yasanabilecek aksakliklar
Fikri mulkiyet haklarina iligkin dizenlemelere uyumsuzluk
Kaynak yetersizligi nedeniyle arastirmalarin yarida kalmasi
Arastirma ve tezlerin etik kurallara uygun olmamasi
Akademik personel veya 6grencilerde motivasyon eksikligi

DOKUMANLAR

Tez Yazim Kilavuzu

Proje Basvuru ve Onay Formlari

Yayin Basvuru ve Degerlendirme Formlari
Patent Basvuru ve Tescil Formlari
Arastirma Destek Programlari Yonergesi
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5.3.3. Uygulama ve Arastirma Merkez Yonetimi Sureci

Uygulama ve Arastirma Merkez Yonetimi Sure¢ Karti

SUREG ADI Uygulama ve Aragtirma Merkez

Yénetimi Siireci DL Il PS-081

UST SUREG Arastirma-Gelistirme Ana SUREC

Siireci KOORDINATORU( | Rektor Yardimaisi

- e iigili Uygulama ve Arastirma Merkezleri
gl}irslfg e Merkez Yo6netim Kurulu
o Merkez Danisma Kurullari

SURECIN Uygulama ve arastirma merkezlerinin bilimsel arastirma ve yenilik¢ilik alanlarinda
AMACI etkin bir sekilde faaliyet gdéstermelerini saglamak

SURECIN Bu slreg, uUniversitenin arastirma ve uygulama merkezlerinde yUratilen tim
KAPSAMI arastirma-gelistirme ve inovasyon faaliyetlerini kapsar.

GIRDILER

e Arastirma proje Onerileri
e Teknolojik altyapi ve donanim
e Bitge ve fon kaynaklari

FAALIYETLER

¢ Merkezin hedeflerinin ve stratejik planinin belirlenmesi

e Arastirma ve uygulama projelerinin planlamasinin yapilmasi ve yonlendirilmesi

¢ Kaynaklarin (maddi, insan glcl vb.) etkin kullaniminin saglanmasi

e Arastirmacilarin ve uygulama ekiplerinin ihtiyaclarinin belirlenerek destek saglanmasi

e Arastirma projelerinin ilerlemesinin izlenmesi ve degerlendiriimesi

e s birligi ve ag olusturma faaliyetlerinin diizenlenmesi

e Egitim programlari ve seminerlerin dizenlenerek bilgi paylasiminin artiriimasi

e Proje raporlari, bilimsel yayinlar ve patentler gibi ¢iktilarin Gretiminin desteklenmesi

e Merkezin faaliyetlerine iligkin dizenli raporlarin hazirlanmasi ve sunulmasi

o Merkezin toplumsal etkilerinin artirilmasi amaciyla ilgili paydaslarla etkilesimde bulunulmasi

CIKTILAR
e Yayinlar
e Projeler
o s birligi anlagmalari
e Konferans/Seminer ve Paneller vb. etkinlikler
e Patent/Faydali model/Ticari trlin
o Sertifikalar
o Merkez faaliyet raporlari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Tamamlanan proje sayisi

Merkez tarafindan dizenlenen faaliyet sayisi

Ulusal ve uluslararasi is birligi sayisi

Arastirma ve Uygulama Merkezinin Dlzenledigi Faaliyet Sayisi
Merkez tarafindan yapilan is birligi sayisi
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Uygulama ve Arastirma Merkez Yonetimi Sure¢ Karti

e Yayinlanan yayin sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik
MUSTERISI
e Ogrenciler
e Akademik ve idari Personel
e Sektor Temsilcileri
e Toplum
TEDARiK(}iSi

e ligili Uygulama ve Arastirma Merkezleri
e idari ve Mali isler DB
o Igili Akademik Birimler

KAYNAKLAR
o Universite biitcesi ve proje fonlari
o Akademik personel ve arastirma altyapisi
e Laboratuvar altyapisi ve teknik ekipmanlar
e Veri tabanlari

RISKLER

o Bitce kisiti
e Laboratuvar altyapisinin istenen diizeyde olmamasi

DOKUMANLAR

e Proje Bagvuru ve Takip Formlari
e s Birligi Anlasmalari/ Protokoller
o Merkez Faaliyet Raporlari
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5.3.4. Teknoloji Transfer Sireci

Teknoloji Transfer Sure¢ Karti

SUREC ADI | Teknoloji Transfer Siireci SUREG KODU PS-032
- - Arastirma-Gelistirme Ana SUREG Teknoloji Transfer Ofisi
S Ay Siireci KOORDINATORU | Miidiirii
e Teknoloji Transfer Ofisi
SURE(} e Girisimci Ogrenciler/Mezunlar/Akademik Personel
EKIBI ¢ Proje Destek Ofisi

o ilgili Akademik Birimler

SURECIN Universitede Uretilen bilgi, teknoloji ve yeniliklerin ticarilestirilmesini saglamak, sanayi
AMACI ile is birligini gelistirmek ve Universitenin bilgi birikiminin topluma katkisini artirmak
SURECIN Universitedeki arastirmacilar tarafindan gelistirilen tiim yenilikgi projeler, patent
KAPSAMI basvurulari, lisanslama stregleri, sirketlesme ve sanayi is birligi projelerini kapsar.
GIRDILER

e Proje basvurulari

e  Bulus fikirleri

e Lisanslama teklifleri

o  Fikri mulkiyet verileri

o Hibe ve Destek Programlari

FAALIYETLER

¢ Transfer edilecek teknolojilerin belirlenmesi ve tescil edilmesi

o Teknoloji sahipleri, arastirmacilar ve sanayi paydaglari arasinda is birliklerinin kurulmasi

e Potansiyel kullanicilar ve yatirimcilar igin teknoloji degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi

e Lisanslama anlagmalari ve patent basvurulari gibi hukuki streclerin yonetilmesi

e Teknoloji transferi igin pazarlama stratejilerinin gelistiriimesi

o Teknolojilerin ticarilestiriimesi icin prototip Uretimi ve pilot uygulamalarinin yapiimasi

e Sanayi ve kamu sektoriine yonelik teknoloji tanitim etkinliklerinin diizenlenmesi

o Girisimcilik ve start-up destekleme programlarinin dizenlenerek teknolojilerin pazara
sunulmasinin saglanmasi

e Yasal duzenlemelere uygunluk ve fikri mulkiyet haklarinin korunmasi icin gerekli adimlarin
atilmasi

e Teknoloji transferinin sonuglarinin izlenmesi, raporlanmasi ve basari oranlarinin
degerlendirilmesi

CIKTILAR
e Patent/Faydall Model/Endustriyel Tasarim/Ticarilesen Urlin
e Proje Bagvurulari
e Seminer/ Konferanslar
e Protokoller

PERFORMANS GOSTERGELERI

e Basvurulan Patent, Faydali Model veya Tasarim Sayisi
e Tescillenen patent/faydali model/endistriyel tasarim/ticari Girlin sayisi
e Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) Projelerine Katilan Ogrenci Sayisi
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Teknoloji Transfer Sure¢ Karti

Faal Olan Ogretim Uyesi Teknoloji Sirketi Sayisi

Faal Olan Ogrenci/Mezun Teknoloji Sirketi Sayisi

Yapilan lisans anlasmalarinin sayisi

Girisimcilik destek programina katilan arastirmaci ve 6drenci sayisi
Sanayi ile yapilan is birligi projelerinin sayisi

Ticarilegtirilen Grin sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler
Akademik Birimler

TEDARIKGISI

Teknoloji Transfer Ofisi

Girigimci Ogrenciler/Mezunlar/Akademik Personel
Proje Destek Ofisi

ilgili Akademik Birimler

KAYNAKLAR

Ulusal ve uluslararasi hibe programlari
insan kaynagi

Laboratuvarlar

Kulucka merkezleri

Girigsimcilik egitimleri

RISKLER

Ticarilestirme surecinde gerekli finansmanin saglanamamasi

Fikri mulkiyet, patentleme veya ticarilestirme sireclerindeki yasal dizenlemelere uyulmamasi
veya dizenlemelerin degismesi

Akademisyenlerin ve arastirmacilarin girisimcilik, ticarilestirme ve patent siiregleri konusunda
bilgi yetersizligi

Universite ve sanayi ortaklari arasinda beklentilerin uyusmamasi

Pazara uygun olmayan urtin/teknoloji tretilmesi

Patent bagvurusunun basarisiz olmasi

DOKUMANLAR

Patent Basvuru Belgeleri
Lisanslama ve Is Birligi S6zlesmeleri
Girisimcilik Destek Programi Formlari
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5.3.5. Girigimcilik Kampi ve Yarigmasi Sureci

Girisimcilik Kampi ve Yarismasi Surec¢ Karti

SUREG ADI $'”§'m°'“k Kampi ve SUREGC KODU | PS-033
arismasi Sireci
0ST SUREG Aragtirma-Geligtirme Ana SUREG Girisimcilik ve Is Gelistirme
Sdreci KOORDINATORU | Merkezi (MUGIM) Mud(iri
SUREC e MUGIM
EKIBI * 110
o lIgili Ogrenci Kulupleri
Ogrencilere “aktér” kimligi kazandirarak onlari is arayan degil, is kuran, farklilik ve
SURECIN firsat yaratan bireyler olarak yetistirmek; girisimcilik kaltirini yayginlastirmak,
yenilikgi projeleri tesvik etmek ve girisimcilik ruhunu desteklemek. Girisimcilik Kampi
AMACI T A > .
ve Yarigsmasi etkinlikleri ile katiimcilara girisimcilik alaninda bilgi ve beceri
kazandirmak ve Turkiye'nin yapisal déntisimune katki saglayacak liderleri yetistirmek
) ) Bu siireg, Maltepe Universitesi 6grencileri ve akademisyenlerinin girisimcilik
SURECIN yeteneklerini gelistirmek, yenilikgi ve girisimci projelerini desteklemek ve Universite
KAPSAMI genelinde girisimcilik kulturint yayginlastirmak amaciyla dizenlenen tum faaliyetleri
kapsar.
GIRDILER

e Girisimcilik kampi ve yarisma programi
e Egitim ve mentorluk materyalleri
e Sponsorluklar

FAALIYETLER

e Girisimcilik kampinin programinin olusturulmasi ve hedef kitlenin belirlenmesi

o Katilimcilara girisimcilik egitimi ve mentorlik desteginin saglanmasi

e Katilimcilarin ig fikirlerini gelistirmelerine yardimci olmak icin atélye c¢alismalarinin
dizenlenmesi

e inovasyon ve is plani gelistirme slreglerinin yonlendirilmesi

e Girisimcilik yarismasi igin basvurularin alinmasi ve basvuru streglerinin yonetiimesi

o Katilimcilara is fikirlerini tanitabilmeleri igin sunum tekniklerinin égretilmesi

e Yarigma juri Uyeleri ile degerlendirme surecinin organize edilmesi

o Katilimcilarin projelerini is dinyasi temsilcileriyle paylasmalarinin saglanmasi

e Basariya ulasan projelere éduller ve yatirim firsatlarinin sunulmasi

CIKTILAR
» Egitim alan ve projelerini gelistiren katilimcilar
e Odiller
o Girigimcilik kaltdrd
o Potansiyel ticarilestirilebilir is fikirleri

PERFORMANS GOSTERGELERI

Katihmci ve bagvuru sayisi

Gelistirilen proje ve is fikri sayisi
Desteklenen veya ticarilestirilen proje sayisi
Sponsor ve is birlidi sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI
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Girisimcilik Kampi ve Yarismasi Surec¢ Karti

e Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler

Akademik Personel

Sanayi ve Ozel Sektor Ortaklar
Kamu Kurum ve Kuruluslari

TEDARIKGISI

Ogrenciler

ilgili Akademik Personel

Girigimcilik ve inovasyon Egitmenleri
Mentérler ve Jiiri Uyeleri

Sanayi Temsilcileri ve Sponsorlar
ilgili Ogrenci Kuliipleri

KAYNAKLAR

insan kaynagi

Teknolojik altyapi ve donanim
Veri tabanlar

Girisimcilik egitimleri

Sosyal medya araglari

Uzman egitmenler ve mentorler
Finansal kaynaklar

RISKLER

¢ Katilim sayisinin dusuk olmasi
e Yeterli mentor ve juri destegi saglanamamasi
e Katilimci projelerin pazara uygun olmamasi

DOKUMANLAR
e Basvuru Formlari ve Degerlendirme Kriterleri
e Egitim ve Mentorluk Programi igerikleri
o Odiil ve Sertifika Belgeleri
o JUri Degerlendirme Raporlari
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5.4. Toplumsal Katki Ana Siireci

Toplumsal Katki Ana Sure¢ Karti

SUREGC KODU PS-034

SUREC ADI Topl | Katki Ana Sireci -
(02 oplumsal Katki Ana Sireci SUREC

KOORDINATORU

¢ Toplumsal Katki KoordinatorlGgu
SUREC . ilgjli Akademik ve idari Birimler
EKIiBI e Gonulli Ogrenciler

¢ Uygulama ve Aragtirma Merkezleri

» Ogrenci Kuliipleri
Universitenin topluma katki politikasi dogrultusunda toplumun ihtiyaglarina yénelik
projeler ve faaliyetler gerceklestirmek, topluma katki saglamak ve 6grencilerin sosyal
SURECIN sorumluluk bilincini artirmak; Kamu, 6zel ve sivil toplum kurum-kuruluglariyla is
AMACI birlikleri yaparak toplumsal faydanin artirimasina destek olunmasi amaciyla farkli
alanlarda ortak ¢calismalar yapmak

Rektor Yardimcisi

Toplumsal Katki Ana Sireci, Universitenin toplumla iligkilerini gliclendiren sosyal

SURECIN cono T T o d . -
sorumluluk projelerini, strekli egitim programlarini, génillilik faaliyetlerini ve topluma
KAPSAMI T T
yonelik bilgi paylasimi etkinliklerini igerir.
GIRDILER
e Toplumun ve paydaslarin ihtiyac ve talepleri
e Universite binyesinde gelistirilen proje 6nerileri
e GOnullh dgrenci ve personel
e Universite biitgesi ve kaynak destegi
o Fiziki ve teknik donanim
o Kitiphane
FAALIYETLER

o Toplumsal ihtiyaclarin belirlenmesi ve éncelikli alanlarin saptanmasi

Sosyal sorumluluk projelerinin tasarlanmasi ve hayata gecirilmesi

Egitim, saglik, c¢evre ve Kkiltirel alanlarda toplumsal bilinci artirmak igin farkindalik
etkinliklerinin dizenlenmesi

Gonlli cahgmalar ve farkindalik olusturma etkinliklerinin organize edilmesi

Toplumun dezavantajli gruplarina yénelik destek programlarinin olusturulmasi

Yerel yonetimler, sivil toplum kuruluslari ve diger paydaslarla is birliklerinin kurulmasi

Egitim ve seminerler diizenleyerek toplumsal gelisimin desteklenmesi

Toplumsal etkilerin dlgtilmesi ve projelerin basarisinin degerlendiriimesi

Toplumun katilimini tesvik eden etkinlikler dizenleyerek yerel kalkinmanin desteklenmesi

CIKTILAR

Tamamlanan sosyal sorumluluk projeleri
Projeler

Toplumsal faaliyetler

Katihmci memnuniyet anketleri
Toplumdan alinan geri bildirimler

PERFORMANS GOSTERGELERI

e Universite tarafindan yuritilen/desteklenen sosyal sorumluluk faaliyetleri sayisi
o Katilan 6grenci ve personel sayisi
e Toplumsal Faaliyetlerin Ziyaretci Sayisi
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Toplumsal Katki Ana Sure¢ Karti

Toplumsal sorunlarla ilgili olarak dizenlenen etkinlik sayisi

Dis paydaslarla gergeklestirilen is birligi sayisi

Kamu kurumlari ile birlikte yuratulen proje sayisi

Universitenin sifir atik, yesil kampis ve gevrecilik alanlarinda yirittigu faaliyet sayisi
Engelsiz bina sayisi

Engelsiz 6dul sayisi

Engelsiz Universitesi kapsaminda yiiriitilen faaliyet sayisi

Dezavantajli gruplara yonelik sosyal entegrasyon ve kapsayiciliga iliskin yapilan faaliyet
sayisi

Tamamlanan sosyal sorumluluk projesi sayisi

Ogrencilerin yapti§i sosyal sorumluluk projelerinin sayisi

Yasam Boyu Ogrenim Kapsaminda Topluma Yénelik Egitim Sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yilhk
MUSTERISI
e Toplum
e Mezunlar
o STKllar
e Dezavantajli gruplar
e Yerel Yonetimler
o Vakif ve Dernekler
e Kamu Kurum ve Kuruluslari
e Sanayi
TEDARIKGISI
e Ogrenciler
e Akademik ve idari Personel
e Dis paydaslar
KAYNAKLAR
¢ Universite biitge ve fonlari
e Sponsorluklar
e  GOnullh 6grenci ve personel destegi
o Bilgi kaynaklari ve egitim materyalleri
o Proje materyalleri ve teknik altyapi
RISKLER
o Universite disi kuruluslarla birlikte calismanin zorluklari
e Tanitim faaliyetlerinin istenilen seviyede olmamasi
e Projeler igin gerekli finansman veya kaynaklarin yetersiz olmasi
e Toplumla iletisimde yasanabilecek aksakliklar
o  Gonullh katihm eksikligi
o Katilimin dislk olmasi nedeniyle proje etkisinin azalmasi
e Proje faaliyetlerinin sirdirilebilir olmamasi
o Toplum ihtiyaglarina yeterince uygun olmayan projelerin gelistiriimesi
e Projelerin yasal dizenlemelerle uyumlu olmamasi
DOKUMANLAR
e FR-309 SOYAC Duzeltici Faaliyet Toplantisi Formu
e FR-310 SOYAC Gondillisi Mezun Formu
e FR-311 SOYAC Gondlluleri Proje Degerlendirme Formu
e FR-312 SOYAC Gonulli Kontrati
o FR-313 SOYAC Proje Faaliyet Degerlendirme Formu
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Toplumsal Katki Ana Sure¢ Karti

FR-317 SOYAC Egitim Degerlendirme Formu

FR-394 MA-TIN Géniillii Bilgi Formu ve Etik Kurallari

FR-395 MA-TIN Géniillii Mezun iletisim Formu

FR-396 MA-TIN Egitim Degerlendirme Formu

FR-397 MA-TIN Géniillii Siirec Degerlendirme Formu

FR-398 MA-TIN Dis Paydas Geri Bildirim Formu

PS-319 insan Haklari Uygulama ve Arastirma Merkezi Prosesi

PS-322 SOYAC Proses Formu

PS-324 Kadin ve Aile galismalari Uygulama ve Arastirma Merkezi Prosesi
PS-332 MATIN Prosesi
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5.4.1. Sosyal Sorumluluk Projeleri Sureci

Sosyal Sorumluluk Projeleri Sure¢ Karti

Sosyal Sorumluluk Projeleri

SUREG ADI |2

SUREG KODU PS-035

SUREC Toplumsal Katki
KOORDINATORU Koordinatorligu

o iigili Akademik ve idari Birimler
SUREG e Goniilli Ogrenciler

EKIBI e Uygulama ve Arastirma Merkezleri
o Ogrenci Kuliipleri

UST SUREC | Toplumsal Katki Ana Siireci

- ; Toplumun refah duzeyinin artirlmasi amaciyla ¢evre bilincinin gelistiriimesi, yasam
SURECIN e s : . . - . e ¥ o
boyu 6grenmenin desteklenmesi, toplumun bilinglendiriimesine yénelik saglik, kiltar,
AMACI : D S .
sanat, spor ve egitim faaliyetlerini iceren etkinliklerin diizenlenmesi.

Sosyal Sorumluluk Projeleri Siireci, Maltepe Universitesi égrencileri, akademik ve
.- ; idari personelinin toplum yararina projelerde yer almasini, Universitenin sosyal

SURECIN . . . ; A L . o

sorumluluk ilkesi cergevesinde faaliyet gostermesini kapsar. Bu siireg, cevre, egitim,

AP saghk, kaltir ve sosyal yardim alanlarinda projeler gelistirmeyi, topluma katkida
bulunmayi ve égrencilerde sosyal sorumluluk bilincini artirmayi icerir.
GIRDILER
e Toplum ihtiyaglarina yénelik talepler
e Proje onerileri
e  GOnUllG katihm basvurulari
o Universite biitcesi ve kaynak destegi

FAALIYETLER

e Toplumun ihtiyaclarinin  belirlenmesi i¢cin arastirmalar yapilmasi ve analizlerin
gerceklestirimesi

e Proje hedeflerinin belirlenmesi ve hedef kitlenin tanimlanmasi

e Sosyal sorumluluk projeleri igin strateji gelistiriimesi ve plan olusturulmasi

e Proje yUrutme sirecinin baslatiimasi ve ilgili paydaslarla is birliklerinin kurulmasi

e  Gonulldlerin katilminin saglanmasi ve yonlendiriimesi

e Proje kaynaklarinin temin edilmesi, bltce ydnetiminin saglanmasi

¢ Projelerin uygulanmasinin izlenmesi ve sureglerin raporlanmasi

e Projelerin sonuglarinin degerlendiriimesi ve toplumsal etkilerinin élgiimesi

e Projelerin surdirulebilirliginin saglanmasi icin geri bildirim alinmasi ve gerekli iyilestirmelerin
yapiimasi

CIKTILAR

e Tamamlanan sosyal sorumluluk projeleri
e Proje raporlari
e Sosyal sorumluluk faaliyetleri

PERFORMANS GOSTERGELERI

Tamamlanan sosyal sorumluluk projesi sayisi

Ogrencilerin yaptigi sosyal sorumluluk projelerinin sayisi

Sosyal sorumluluk projelerine katilan 6grenci sayisi

Dezavantajli gruplara yonelik sosyal entegrasyon ve kapsayiciliga iliskin yapilan faaliyet
sayisl

Engelsiz Universitesi kapsaminda yiiriitilen faaliyet sayisi

o Engelsiz bina sayisi
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Sosyal Sorumluluk Projeleri Sure¢ Karti

Engelsiz 6dll sayisi

Bitgesi olan ve kurumun kendi yurattigu sosyal sorumluluk projelerinin sayisi
Butgesi olan ve kamu kurumlari ile yarutilen sosyal sorumluluk projelerinin sayisi
Ogrenci kuliipleri tarafindan yiiriitiilen sosyal sorumluluk faaliyetleri sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

ilgili Kamu/Ozel Kurum ve Kuruluslar
Sivil Toplum Kuruluslari

Toplum

Dezavantajli Gruplar

TEDARIKGISI

Toplumsal Katki Koordinatérlugu
Gondlla égrenciler

ilgili akademik/idari personel
Uygulama ve Arastirma Merkezleri
Ogrenci Kuliipleri

KAYNAKLAR

e Universite blitcesi ve kaynaklari
e  GOnullh 6grenci ve personel destegi
e Proje materyalleri ve lojistik destek

RISKLER

Universite digi kuruluglarla birlikte galismanin zorluklari

Projeler icin gerekli finansman veya kaynaklarin yetersiz olmasi
Gonadlla katihm eksikligi

Proje faaliyetlerinin surdurilebilir olmamasi

Toplum ihtiyaglarina yeterince uygun olmayan projelerin gelistiriimesi
Projelerin yasal dizenlemelerle uyumlu olmamasi

DOKUMANLAR

FR-309 SOYAC Dizeltici Faaliyet Toplantisi Formu
FR-310 SOYAC Gondllisi Mezun Formu

FR-311 SOYAC Gondullileri Proje Degerlendirme Formu
FR-312 SOYAC Gonullt Kontrati

FR-313 SOYAC Proje Faaliyet Degerlendirme Formu
FR-317 SOYAC Egitim Degerlendirme Formu
FR-394 MA-TIN Goéniilli Bilgi Formu ve Etik Kurallari
FR-395 MA-TIN Géniillii Mezun iletisim Formu
FR-396 MA-TIN Egitim Degerlendirme Formu
FR-397 MA-TIN Géniilli Siirec Degerlendirme Formu
FR-398 MA-TIN Dis Paydas Geri Bildirim Formu
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5.4.2. Engelsiz Universite Siireci

Engelsiz Universite Siire¢ Karti

SUREC ADI |Engelsiz Universite Siireci SUREG KODU PS-036

SUREG

UST SUREC | Toplumsal Katki Ana Sireci KOORDINATORU

Rektor Yardimcisi

e Engelli Ogrenci Birimi

SUREC . Toplu.msal Katki Koordinatérl[]gu

EKIBI ¢ Yapi Isleri ve Teknik Isler Daire Baskanligi

¢ SKS Daire Bagkanhgi

e Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik Birimi (RPDB)

Universitenin tim alanlarinda fiziksel, egitsel ve sosyal erigilebilirligin saglanmasi,

SURECIN L . . I
engelli 6grenci ve personelin egitim-6gretim ve sosyal yasama tam katiliminin
AMACI ;
desteklenmesi.
.- ; Bu silreg, engelli 6grencilerin Universite blnyesindeki tim alanlarda ihtiyaglarini
SURECIN 2 . e - . 8
saptama, diger birimlerle is birligi iginde bu gereksinimlerin karsilanmasini saglama,
KAPSAMI oo . LY TS . ST
gerekli dizenlemeleri yapma ve surekli iyilestirme faaliyetlerini igerir.
GIRDILER

Engelli 6grenci ve personel talepleri
YOK Engelsiz tniversite politikalari
Fiziki altyapi analizleri

intiyag analizleri

FAAALIYETLER

e Egitim materyallerinin ve ders igeriklerinin engelli 6grenciler icin erisilebilir hale getiriimesi

o Fiziksel altyapinin dizenlenmesi ve universite kamplsinde engelli 6grencilere yodnelik
erigilebilir yollar, asansdrler ve araglarin saglanmasi

Engelli 6grencilere yonelik 6zel egitim desteklerinin ve rehberlik hizmetlerinin sunulmasi
Universite igindeki tim akademik ve idari sireclerin engelli 6grenciler icin uyumlu hale
getirilmesi

Engelli 6grencilere yonelik farkindalik artirici etkinliklerin ve seminerlerin dizenlenmesi
Erisilebilirlik konusunda Universite personelinin editiimesi ve bilinglendiriimesi

Teknolojik araglar ve yazilimlar kullanilarak engelli 6grencilerin derslere katiliminin artiriimasi
Engelli 6grencilerin sosyal yasamlarina katimini desteklemek amaciyla etkinliklerin
dizenlenmesi

CIKTILAR

e lyilestiriimis fiziki mekanlar

o Erigilebilir egitim materyalleri

o YOK Engelsiz Universite belgeleri/édiilleri
PERFORMANS GOSTERGELERI

Duzenlenen farkindalik egitimi sayisi

Erisilebilir hale getirilen ders materyali sayisi

YOK Engelsiz Universite bayrak sayisi

Engelsiz bina sayisi

Engelsiz Universitesi kapsaminda yiiriitiilen faaliyet sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI
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Engelsiz Universite Siire¢ Karti

e Yillik

MUSTERISI

Engelli 6grenciler

Engelli personel

Tdm akademik ve idari personel
Ziyaretciler

TEDARIKGISI

Engelli Ogrenci Birimi

Yapi isleri ve Teknik isler Daire Bagkanligi

SKS Daire Bagkanligi

Rehberlik ve Psikolojik Danigsmanlik Birimi (RPDB)
Akademik ve idari Birimler

KAYNAKLAR

Universitenin fiziksel altyapisi (asansérler, erigilebilir yollar vb.)
Psikolojik ve sosyal destek hizmetleri

Engelsiz Universite igin saglanan blitge ve kaynaklar

Egitim ve bilgilendirme materyalleri

RISKLER

Butce yetersizligi

Teknik personel eksikligi

Fiziki altyapi kisitlari

Farkindalik eksikligi

Engelli 6grencilere ybnelik hizmetlerde surdurilebilirlik saglanamamasi

DOKUMANLAR

e YO-006 Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi
e PS-326 Engelli Ogrenci Birimi Prosesi
e RA-326 Engelli Ogrenci Birimi Prosesi Risk Analizi
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5.4.3. Toplumsal Cinsiyet Esitligi Sureci

Toplumsal Cinsiyet Esitligi Sureci

SUREG ADI Toplumsal Cinsiyet Esitligi SUREG KODU PS-037

Sireci

UST SUREC | Toplumsal Katki Ana Siireci

SUREC Toplumsal Katki
KOORDINATORU Koordinatorligu

o UNESCO Toplumsal Cinsiyet Esitligi ve Kultir Kirstsu

SURE(}  Kadin ve Aile Calismalari Uygulama ve Arastirma Merkezi (MUKCAM)
EKIBI  Akademik ve Iidari Birimler
« iigili Ogrenci Kullpleri
.- ; Universite biinyesinde toplumsal cinsiyet esitligi bilincinin gelistiriimesi, farkindahgin
SURECIN S > . o ) :
AMACI artinlmasi ve esitlikgi politikalarin hayata gecirilmesi amaciyla yiritilen faaliyetlerin

planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendiriimesi

SURECIN Toplumsal cinsiyet esitligi ile ilgili politikalarin gelistiriimesi, farkindalik artirici
KAPSAMI

egitimlerin  dizenlenmesi, esitlik ilkesi dogrultusunda Universite ortaminin
iyilestiriimesi ve cinsiyet temelli ayrimcilikla micadeleyi igerir.

GIiRDILER

Toplumsal katki politikasi
Farkindalik ve egitim ihtiyaclari
Toplumsal cinsiyet esitligi ile ilgili ulusal ve uluslararasi standartlar

FAAALIYETLER

Toplumsal cinsiyet esitligi konusunda farkindalik yaratmak amaciyla egitim programlarinin ve
seminerlerin dizenlenmesi

Cinsiyet esitligiyle ilgili politikalarin ve uygulamalarin gelistiriimesi ve iyilestiriimesi

Cinsiyet temelli siddet, ayrimcilik ve stereotiplere karsi kampanyalarin dizenlenmesi

Kadin ve erkeklerin esit firsatlara sahip olabilmesi igin is yerinde, egitimde ve toplumsal
yasamda erigim engellerinin ortadan kaldiriimasi

Cinsiyet esitligi ile ilgili yasal dizenlemelerin takip edilmesi ve uygulamalara entegre edilmesi
Kadinlarin liderlik pozisyonlarina erisiminin tegvik edilmesi ve kadin girisimciliginin
desteklenmesi

Cinsiyet esitligi alaninda yerel, ulusal ve uluslararasi dizeyde is birliklerinin ve aglarin
kurulmasi

Cinsiyet temelli esitsizligi 6lcen arastirmalarin yapilmasi ve bu verilerle politika gelistiriimesi
Toplumsal cinsiyet esitligi agisindan en iyi uygulamalarin taninmasi, paylasiimasi ve
yayginlastiriimasi

Toplumun her kesiminde cinsiyet esitligi degerlerinin benimsenmesini tesvik etmek amaciyla
medya ve sosyal medya kampanyalarinin olusturulmasi

CIKTILAR

Maltepe Universitesi Toplumsal Cinsiyet Esitligi Eylem Plani (MAU-CEP)
Cinsel Taciz ve Cinsel Saldiriya Kargi Tutum Belgesi

Egitim ve seminer raporlari

Farkindalik etkinlikleri

MUKCAM etkinlik posterleri ve diger belgeler
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Toplumsal Cinsiyet Esitligi Sureci

Ulusal ve Uluslararasi Bilimsel Kongre, Sempozyum, Konferans vb. etkinliklere MUKCAM
ogretim dyelerinin katiim sertifikalari, s6zli veya yazili katilim ¢iktilari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Duzenlenen farkindalik egitimi sayisi
Etkinliklere katilan sayisi
Gergeklestirilen etkinlik sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

Yillik

MUSTERISI

Ogrenciler
Akademik ve idari Personel
Toplum

TEDARIKGISI

Toplumsal Katki Koordinatorligu

UNESCO Toplumsal Cinsiyet Esitligi ve Kiltir Kirsusu

Kadin ve Aile Caligsmalari Uygulama ve Arastirma Merkezi (MUKCAM)
Akademik ve idari Birimler

ilgili Ogrenci Kuliipleri

STK'lar

KAYNAKLAR

insan kaynagi

EBYS

Egitim materyalleri ve sunumlar
Sosyal medya ve duyuru kanallari
Arsiv

Universite biitcesi

RISKLER

Toplumsal cinsiyet esitlidi bilincinin yeterince yayginlasmamasi
Duzenlenen farkindalik etkinliklerine katilim duzeyinin distk olmasi
Butce yetersizligi

Koordinasyon sorunlari

DOKUMANLAR

YN-022 Kadin ve Aile Calismalari Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi
PS-324 MUKCAM Proses Karti

RA-324 MUKCAM Proses Karti Risk Analizi

Maltepe Universitesi Toplumsal Cinsiyet Esitligi Eylem Plani (MAU-CEP)
Cinsel Taciz ve Cinsel Saldiriya Karsl Tutum Belgesi
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5.5. idari ve Destek ve Yonetisim Ana Siireci

5.5.1. Kurumsal iletisim Siireci

Kurumsal lletisim Sureg¢ Karti
SUREG ADI | Kurumsal iletisim Sireci SUREG KODU PS-038
0ST SUREC idari ve Destek ve Yonetisim | SUREG | Basin  Halkla lligkiler ve
Ana Sireci KOORDINATORU | Tanitim Daire Baskani
SUREC « Basin Halkla Iliskiler ve Tanitim Daire Bagkanligi
EKIBI e ilgili Birim Yoneticileri
. ; Maltepe Universitesi'nde iletisim ydntemlerini ve sorumluluklari belirlemek, kamuoyu
SURECIN . N e o . ) 7=
ve i¢ paydaslarla dogru, hizh ve etkili iletisim kurarak bilgilendirme faaliyetlerini
AMACI o
yuratmek.
- ; Universitenin tim iletisim faaliyetlerini kapsar. Yazili ve gorsel basin, sosyal medya,
SURECIN : . - S
telefon, e-posta, web sayfalari, ilan panolari ve toplantilar dahil olmak Uzere iletisim
KAPSAMI o
kanallarini igerir.
GIRDILER
e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
o Yuksekdgretim Kurumlari Saklama Sdreli Standart Dosya Plani
e Universite Web Sayfalari
e Universite Resmi Sosyal Medya Hesaplari
o Haber degeri tasiyan etkinlik, kiltirel ve akademik aktiviteler
e Universite Rehberi
e Basin Bilteni
FAALIYETLER
e Universite kurumsal iletisim stratejilerinin gelistirilmesi ve uygulanmasi
¢ Basin bilteni, duyuru ve diger yazili materyallerin hazirlanmasi ve medya ile paylasiimasi
e Kurumun sosyal medya hesaplarinin ydnetilmesi, icerik planlamasi yapilmasi ve
paylagimlarin dizenlenmesi
e Universitenin kurumsal imaji ve marka degerini hedef kitleye ulastiracak tanitim
kampanyalarinin hazirlanmasi
e g iletisimi gliclendirmek igin calisanlarla diizenli biiltenler ve duyurularin paylasiimasi
e Universite etkinliklerinin organize edilmesi, basin toplantilari ve seminerlerin diizenlenmesi
o Kiriz iletisimi ydnetimi yapilarak olumsuz durumlarin etkili bir sekilde ¢dzilmesi
¢ Medya ile iligkilerin yonetilmesi, roportajlar ve haberlerin yayllmasinin saglanmasi
o Kurumsal raporlar, yillik raporlar ve diger belgelendirmelerin hazirlanmasinin saglanmasi
e Universitede sosyal sorumluluk projelerinin gelistirilmesi ve uygulanmasi
o Universite icindeki degisim ve yeniliklerin Haber Moderatérii araciliiyla duyurulmasi
CIKTILAR
e Basin Bllteni
o Web Duyurulari
e Sosyal Medya Paylasimlari
e Toplu E-postalar/Mesajlar
o Etkinlik Talep Formlari
e Resmi yazismalar
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Kurumsal iletisim Siire¢ Karti

PERFORMANS GOSTERGELERI

Akademik yil icerisinde yazilan basin bilteni sayisi

Universite sosyal medya hesaplarinin takipgi sayisi

Universite tanitimi igin yiiz yiize ve gevrimigi olarak ulagilan 6grenci sayisi
Universitenin tanitiimasina yénelik fuarlara katihm sayisi

Akademik yil igerisinde katilinan TV/Radyo programlari sayisi

Yapilan etkinlik sayisi

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik
MUSTERISI
e Kamuoyu
e Akademik ve idari Personel
e Medya
e TuUm ic ve dis paydaslar
TEDARIKGISI

e Basin Halkla iliskiler ve Tanitim Daire Bagkanligi
o Igili Birim Yéneticileri

KAYNAKLAR

Universite Web Sitesi

Universite Resmi Sosyal Medya Platformlar
Telefon Hatlari

ilan Panolari

Kurumsal E-posta Sistemi

Haber Moderatori

Etkinlik Takvimi

RISKLER

Web sayfasindaki bilgilerin glincel olmamasi

Paydaslarin bilgilendirme kanallarina erisememesi

iletisim streglerinde koordinasyon eksikligi

Sosyal medyadaki olasi olumsuz yorumlarin dogru yénetilememesi
Paylasimlarin veya iletisimin yeterince etkilesim almamasi

DOKUMANLAR

e Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Raporlari
e Bilgi Edinme Kanunu
e FR-040 Etkinlik Talep Formu
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5.5.2. insan Kaynaklari Siireci

Insan Kaynaklari Siire¢ Karti

SUREC ADI | insan Kaynaklari Siireci SUREG KODU PS-039
- . idari ve Destek ve Yonetisim | SUREG .
UST SUREC Ana Siireci KOORDINATORU Personel Daire Bagkani
SURE(} e Personel Daire Bagkanligi
EKIBI « iigili Birim Yéneticileri
.- ; Maltepe Universitesi'nin insan giicii planlamasini, personel atama, 6zlik, terfi,
SURECIN . - " : . o L !
yukseltme, emeklilik, gérevlendirme vb. islemlerini dizenlemek ve ilgili sitregleri
AMACI "
yonetmek.
SURECIN Maltepe Universitesi biinyesindeki tim akademik ve idari personelin ise alim, 6zliik ve
KAPSAMI gobrevden ayrilma islemlerini kapsar.
GIRDILER
e Akademik ve idari personel talepleri
e Basvuru evraklari
e ligili kanunlar ve yénetmelikler
o DS$-003 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
e DS-007 4857 sayili is Kanunu

FAALIYETLER

intiyag duyulan pozisyonlar igin is ilanlarinin hazirlanmasi ve yayimlanmasi

Aday basvurularinin toplanmasi, degerlendiriimesi ve miuilakat stireglerinin yonetilmesi
Calisanlara yonelik oryantasyon programlarinin dizenlenmesi ve yeni ise baglayanlarin
bilgilendiriimesi

Calisanlarin egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi ve egitim programlarinin planlanmasi ile
uygulanmasi

Performans degerlendirme sistemlerinin olusturulmasi ve galisan performansinin izlenmesi
Calisan motivasyonunu artirmak i¢in 6dul ve takdir sistemlerinin geligtiriimesi

Calisan haklarini dizenleyen sdzlesmelerin hazirlanmasi ve yasal dizenlemelere uyum
saglanmasi

Calisanlarin kariyer gelisimini destekleyici mentorluk ve rehberlik programlarinin sunulmasi
is saghg! ve giivenligi konularinda gerekli dnlemlerin alinmasi ve egitimlerin diizenlenmesi
Calisan iligkilerinin ydnetilmesi, sorunlarin ¢6zilmesi ve pozitif bir ¢calisma ortaminin
olusturulmasi

CIKTILAR

ise Alim Onaylar

Atama ve Gorevlendirme Belgeleri
izin ve Emeklilik Belgeleri

OzIiik Dosyalari

Resmi yazismalar

PERFORMANS GOSTERGELERI

Akademik Personel genel memnuniyet orani
Idari Personel genel memnuniyet orani
Hizmetli personelin ve giivenlik personelinin genel memnuniyet orani
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Insan Kaynaklari Siire¢ Karti

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Akademik ve Idari Personel

TEDARIKGISI

Personel Daire Bagkanligi
YOK

SGK

ISKUR

KAYNAKLAR

MUBIS

MEYER

EBYS

insan Kaynaklari Yazilimi
insan Kaynagi

Arsiv

Ozlik Dosyalari

RISKLER

Evrak eksikligi nedeniyle strecin aksamasi

Personel bilgi sistemlerinde yasanacak teknik aksakliklar/veri kaybi
ilgili mevzuatta degisiklikler nedeniyle uyumsuzluk yasanmasi
Memnuniyet etkinliklerine katilimin istenilen seviyede olmamasi
Birim personel eksikligi

DOKUMANLAR

D$-003 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

DS-007 4857 sayili is Kanunu

PR-024 insan Kaynaklari Proseduirii

FR-108 ise Giris ve Periyodik Muayene Formu
FR-126 Vizite Cikis Formu

FR-127 Vizite Dénls Formu

FR-133 Aile Durumu Bildirimi Formu

FR-156 idari ve Akademik Personel ise Giris Kayit Formu
FR-175 Ogretim Elemani Basvuru Dilekgesi ve Formu
FR-194 Personel ilisik Kesme Formu

FR-196 Mesai izin Formu
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5.5.3. Bilgi iglem Siireci

Bilgi islem Siirec Karti

SUREC ADI | Bilgi islem Siireci SUREG KODU PS-040
- . idari ve Destek ve Yonetisim | SUREG oo .
UST SUREC Ana Siireci KOORDINATORU Bilgi Islem Daire Bagkani
gl}irslfg « Bilgi Islem Daire Bagkanlig
- ; Universite ici birimlerin ihtiyaclar dogrultusunda merkezi bilisim sistemlerini servise
SURECIN : . e
sunmak, gerekli teknoloji arastirmalarini yapmak, bu teknolojileri hizmete
AMACI A g AT !
dénusturerek Universitenin bilisim olanaklarini dinya standartlarina tagimak.
SURECIN Maltepe Universitesi'nin tiim akademik ve idari birimlerine bilisim destegdi saglamak;
KAPSAMI yazilim, donanim, network, sistem glivenligi gibi bilisim hizmetleri faaliyetlerini kapsar.
GIRDILER
e Birimlerden gelen donanim ve yazilim talepleri
o Ariza ve destek talepleri
e Akademik takvim
e Stratejik Plan
e Bilgi islem Proses ve Risk Analizi Karti
e Lisansli Program sayisi
o Geligtirilen Yeni yazilim sayisi
FAALIYETLER
o Bilgi teknolojileri altyapisinin kurulmasi, giincellenmesi ve bakiminin yapilmasi
e Sistem yazilimlarinin ve donanimlarinin diizenli olarak gtincellenmesi ve bakiminin yapiimasi
¢ Veri guvenligini saglamak amaciyla glvenlik protokollerinin belirlenmesi ve uygulanmasi
e Ag altyapisinin izlenmesi, performans iyilestirmelerinin yapilmasi ve agd kesintilerinin

onlenmesi

e Universite igindeki yazilim ve donanim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve temin edilmesi
e Veri yedekleme, kurtarma ve felaket kurtarma planlarinin hazirlanmasi
e Kullanici destek hizmetlerinin sunulmasi ve sorunlarin hizlica ¢ézilmesi
o Bilgi sistemlerinin verimliligini artirmak i¢in analizlerin yapilmasi ve raporlanmasi
e Yeni teknolojilerin takip edilmesi ve Universitenin ihtiyaglarina uygun ¢ézimlerin énerilmesi
e Yazihim gelistirme ve entegrasyon sureglerinin yonetiimesi
CIKTILAR
e Yazihm projeleri ve glincellemeleri
e Sistem guvenligi saglanan veri tabanlari
e Bakim ve onarim hizmetleri
o Web sayfalari

PERFORMANS GOSTERGELERI

Teknolojik Grtnlerin iyilestiriime sayisi
Altyapi iyilestirme ile hiz artisi (Megabit)
Fiziksel ve sanal sunucu sayisi
Kablosuz erigim noktasi sayisi
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Bilgi islem Siirec Karti

e Gelen sikayet sayisi ve ¢dziim oranlari

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yillik

MUSTERISI

e Akademik ve idari Personel
e Ogrenciler

TEDARIKCISI

e Bilgi islem Daire Bagkanlgi
e ULAKNET, Turk Telekom, Microsoft, NVI (Kimlik Servisi), HP, Google Mail

KAYNAKLAR

MUBIS

MEYER

EBYS

Dahili ve harici yazihmlar
Altyapi (network, sunucular)

RISKLER

e Sistemde meydana gelebilecek teknik arizalar

o Dis kaynakli sorunlar (internet erisimi, hizmet kesintisi)
e Birim personel eksikligi

e Salgin hastaliklar

DOKUMANLAR

PR-029 Bilgi islem Daire Bagkanligi Prosediirii

PS-303 Bilgi islem Daire Bagkanhi Prosesi

RA-303 Bilgi islem Daire Bagkanh@i Prosesi Risk Analizi
IA-057 Bilgi islem Yazilim Birimi is Akisi

IA-074 Sistem Birimi is Akisi

IA-075 Network Birimi is Akis!

IA-076 Bilgi islem Teknik Destek Birimi is Akisi

IA-077 Web Tasarim Birimi is Akisi

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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5.5.4. Mali Hizmetler Siireci

Mali Hizmetler Surec¢ Karti

SUREC ADI | Mali Hizmetler Siireci SUREG KODU PS-041

- . idari ve Destek ve Yonetisim | SUREG I . .

UST SUREC Ana Siireci KOORDINATORU Idari ve Mali Isler Daire Bagkani
SUREC e idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

EKIBI e Satin Alma Birimi

Universitenin mali kaynaklarinin yasal diizenlemelere uygun sekilde, etkin ve verimli

2:\'1/|RA%(I:IN kullanimi ile tum idari ve mali islerin diizenli olarak yuritilmesini saglamak.
.- ; Universiteye bagli fakiilteler, enstitiiler, bélimler ve merkezlerde yiriitilen muhasebe,
SURECIN N . . . . LA - :
bordro, satin alma, égrenci kayit islemleri ve mali raporlama gibi tim mali islemleri
KAPSAMI
kapsar.
GIRDILER

e Akademik ve idari personel talepleri
e Malzeme ve hizmet ihtiyaglari

e Ogrenci kayit ve 6deme bilgileri

e Yasal duzenlemeler ve butce onaylari

FAALIYETLER

Universitenin mali hedeflerinin belirlenmesi ve biitge planlamasi yapiimasi

Gelir ve gider tahminlerinin gbzden gegcirilmesi ve yillik bat¢enin olusturulmasi

Mali raporlarin hazirlanmasi ve dizenli olarak ust yonetime sunulmasi

Mali denetim sureclerinin ydnetilmesi

Muhasebe islemlerinin dizenli olarak yapilmasi ve finansal kayitlarin glincel tutulmasi
Vergi beyannamelerinin hazirlanmasi ve yasal dizenlemelere uygunlugun saglanmasi
Harcama taleplerinin degerlendiriimesi ve onay sireglerinin yuratilmesi

Mali dizenlemelere uygunluk saglamak icin gerekli yasal degisikliklerin takip edilmesi

CIKTILAR
e Bordro ve maas ddeme belgeleri vb.

e Satin alma onaylari ve tedarik belgeleri
o Mali raporlar ve beyannameler vb.

PERFORMANS GOSTERGELERI

e Satin alma islemlerinde kalite ve uygunluk orani
e Tedarik¢i Memnuniyet anketleri
o Ogrenci kayit ve 6deme iglemlerinin dogruluk orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI

e Yilhk

MUSTERISI
e Akademik ve idari Personel

e  Ogrenciler
TEDARIKGISI
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Mali Hizmetler Surec¢ Karti

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi
Satin Alma Birimi, Bankalar, Tedarikgiler, SGK, Vergi Dairesi

KAYNAKLAR
e« MUBIS
e EBYS
e insan kaynagi
e Ofis ve teknolojik donanimlar

RISKLER

Butce kisitlamalari nedeniyle slireclerin aksamasi
Personel eksikligi ve is yukinin artmasi

Teknik altyapi ve sistem arizalari

Mevzuatta ani degisiklikler

DOKUMANLAR

PR-016 idari ve Mali isler Daire Bagkanligi Prosediirii
PR-014 Satin Alma Proseddri

PS-304 idari ve Mali isler Prosesi

RA-304 idari ve Mali isler Prosesi Risk Analizi
FR-054 Malzeme Talep Formu

FR-266 Tedarik¢i Degerlendirme Formu

IA-072 Beyanname is Akisi

IA-073 Bordro is Akisi

IA-098 Satin alma Acik ihale is Akisi

IA-099 Satin alma Dogrudan Temin is Akig!
IA-100 Satin alma Pazarlik Usulii is Akisi

IA-123 idari ve Mali isler Daire Bagkanligi is Akisi
DS-003 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu
DS-007 4857 sayili is Kanunu

D$-061 5510 sayill SGK Kanunu
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5.5.5. Kitliphane ve Dokiimantasyon Sureci

Kutuphane ve Dokumantasyon Sureg¢ Karti

SUREG ADI Sﬁg‘cﬁha”e ve Dokimantasyon | giipEc kODU | PS-042
0ST SUREG idari ve Destek ve Yonetisim | SUREG _| Kittiphane ve Dokiimantasyon
Ana Sureci KOORDINATORU | Daire Baskani

Sy o Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
EKIBI

) ) Universite biinyesinde bulunan akademik ve idari personel, égrenci ve diger
SURECIN kullanicilar i¢in gerekli olan bilgi kaynaklarini saglamak, dizenlemek ve kullanicilara
AMACI en hizli ve en verimli sekilde sunmak. Elektronik kaynaklara erisimi kolaylastirarak

egitim ve arastirma faaliyetlerine destek olmak.

Universitenin tiim akademik ve idari personeli, égrencileri ve onayli dis kullanicilari
SURECIN kapsamaktadir. Kitliphane ve Bilgi Merkezi Kullanicilarinin Gyelik, basili ve elektronik
KAPSAMI kaynaklardan faydalanma islem adimlarini agiklamak. Kitiphaneler Arasi is birlidi
kapsaminda yapilan islemleri agiklamak.

GIRDILER

o Basili ve elektronik bilgi kaynaklari

Elektronik kaynaklar ve veri tabanlari aboneligi
Akilli kitiphane sistemleri

Kullanici talepleri ve geri bildirimler
Kltiphane otomasyon sistemi

FAALIYETLER

o Kullanicilarin ihtiyaglarini belirlemek igin anketler ve geri bildirimlerin toplanmasi
Kltiphane koleksiyonlarinin gincellenmesi ve cgesitlendiriimesi, yeni kaynaklarin temin
edilmesi
Dijital ve basili materyallerin diizenlenmesi ve erisilebilir hale getiriimesi
Kltiphane kaynaklarinin dijital ortama aktariimasinin saglanmasi
Veri tabanlari, dijital dergiler ve e-kitaplar gibi kaynaklarin kullanicilarin erisimine sunulmasi
Kataphane kullanimini tesvik etmek icin tanitim faaliyetlerinin diizenlenmesi
Kullanici egitimleri ve rehberlik hizmetlerinin sunulmasi, aragtirma becerilerinin gelistiriimesi
Kutiphanedeki materyallerin korunmasi ve diizenli bakimlarinin saglanmasi
Katiphane hizmetlerinin etkinliginin izlenmesi, kullanici memnuniyetinin degerlendirilmesi ve
iyilestirmelerin yapiimasi

o Arsivleme ve belgelendirme stlreclerinin etkin bir sekilde ydnetiimesi
CIKTILAR

o Kataloglanmis ve siniflandiriimig bilgi kaynaklari
o Kullanici memnuniyet anketleri
e Qding verilen materyaller ve kullanim istatistikleri

PERFORMANS GOSTERGELERI

o Kutuphanedeki basili yayin sayisi

o Kutiphanede abone olunan veri tabani sayisi
o Kutiphanedeki elektronik yayin sayisi

o Kitlphaneden yararlanan kullanici sayisi

o Kullanici memnuniyet orani

PERFORMANS DEGERLENDIRME SIKLIGI
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Kutuphane ve Dokumantasyon Sureg¢ Karti

e Yillik

MUSTERISI

e Akademik ve idari Personel
e Ogrenciler

TEDARIKGISI

o Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanlgi
e ULAKBIM

KAYNAKLAR

MUBIS

EBYS

YORDAM BT

Elektronik veri tabanlari ve bilgi kaynaklari

insan kaynagi

Ofis ve teknolojik donanimlar

Katiphane Otomasyon Programi

Katiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgi Arsivi
Kurumsal Akademik Arsiv

RISKLER

Guncelligini yitiren yayinlar

Personel eksikligi

Ogrenci sayisinin azalmasi

Enflasyonun maliyetlere etkisi

Veri tabanlarinin yillik abonelik bedellerinin artmasi
Basili yayinlarin kullaniminin azalmasi

DOKUMANLAR

PR-018 Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Proseduri
PS-305 Kitiphane ve Dokimantasyon Hizmetleri Prosesi

RA-305 Kutuphane ve Dokimantasyon Hizmetleri Prosesi Risk Analizi
YO-022 Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Yonergesi
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