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1. GİRİŞ
1.1. Kitabın Amacı
Süreç Yönetimi El Kitabı’nın amacı; Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi’nin, kalite yönetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak oluşturulması, sürekli geliştirmeye istinaden ihtiyaç duyduğu ve uyguladığı tüm süreçleri tanımlamak ve bu süreçlerin birbiri arasındaki etkileşimlerini açıklamaktır.
1.2. Kapsam 
Merkezimiz, üniversitemizin eğitim verdiği ve araştırma yaptığı tüm alanlarda ön lisans, lisans ve lisansüstü akademik programlar dışındaki eğitim faaliyetleri, araştırma faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve idari personelin görev, yetki, sorumluluklarını, kurum içi iletişim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadır. Her bir faaliyet içindeki birim personelinin görevleri; detaylı olarak işlem, süreç ve kalite planlarında tanımlanmıştır.
1.3. Süreç Yönetim Esasları 
Süreç: Kaynakların kullanılmasıyla, girdilerin çıktılara dönüşümünü sağlayan sıralı faaliyetler bütününü ifade eder.
Ana Süreç: Kurumda, müşteri taleplerinden itibaren, ürün ya da hizmet temini faaliyetlerini yürüten ana fonksiyonlardır.
Alt Süreç: Başlaması ve yürütülmesi ana süreçlerin kontrolünde olan, ana süreçlere destek veren süreçlerdir.
Akış Şeması: Süreçleri oluşturan faaliyetlerin sırasını, faaliyetler, belgeler ve bölümler/birimler arası ilişkilerin gösterilebilmesi için kullanılan simgelerdir.
Süreç Sorumlusu: Sürecin başlamasından itibaren bitişine kadar yönetilmesinden, doğru uygulandığının kontrolünden, süreç performans ölçümü için veri toplanmasından, toplanan verilerin analiz edilerek toplantılara getirilmesinden sorumlu kişidir.







	SEMBOL
	TANIM
	ANLAM

	



	
BAŞLANGIÇ-BİTİŞ
	Sürecin başlangıç ve bitiş noktalarını gösterir

	



	
FAALİYET-İŞLEM
	
Faaliyet yada işlemi gösterir

	



	
KARAR
	
Karar noktasını gösterir

	



	
BELGE
	
İşlemde kullanılan belgeyi gösterir

	



	
BEKLEME
	
Süreçteki beklemeyi yada gecikmeyi gösterir

	



	VERİ KAYDI
	Bilgisayarın hard diski gibi doğrudan erişilebilen veri ambarını temsil eder

	



	ALT SÜREÇ
	Daha önceden çizilmiş olması gereken akış şemasını gösterir

	



	MANUEL GİRDİ
	Kullanıcı tarafından manüel olarak sistemde alınacak aksiyon adımlarını anlatır

	



	TAŞIMA HAREKET
	

	




	


AKIŞ YÖNÜ
	

	

	
	

	



	KONTROL-ONAY
	Yetkili amir tarafından kontrol edilip onaylanan noktayı ifade eder.

	



	DEPOLAMA
	Uzun Süreli Depolama



Süreç Girdisi: Sürecin başlaması için gerekli hammadde, yardımcı malzeme ve sürecin başlamasını gerektiren kayıt ya da dokümanlardır.
Süreç Çıktısı: Sürecin bir sonucu olarak ortaya çıkan, ürün, yarı mamul, hizmet ve bunlara ilişkin kayıt ya da dokümanlardır.
Süreç Performansı: Sürecin; etkinlik, verimlilik, çevrim süresi, esneklik ve kapasite gibi özellikleridir.












2. SÜREÇ BELİRLEME VE GÖZDEN GEÇİRME

2.1. Süreç Belirleme
Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi’nde süreçler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin ürün ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alınır.

2.2. Gözden Geçirme
Ana, alt ve destek süreçleri, belirli dönemlerde düzenlenen gözden geçirme toplantılarında, kalite yönetim temsilcisinin görüşleri ve önerileri doğrultusunda gözden geçirilir.


















3. SEKRETERYA İŞLERİ SÜREÇLERİ

3.1. Kurs/Sertifika/Seminer İşlemleri
3.1.1. Kurs/Sertifika/Seminer Açma İşlemleri
	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Sekreterya

	Sürec Adı
	Kurs/Sertifika/Seminer Programları Açma İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Üniversitemize bağlı birimlerin açmak istedikleri Kurs/Sertifika/Seminer gibi programların talepler doğrultusunda açılmasını sağlamak

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Öneriyi Veren Birim 
· SEM Müdürü
· Sekreterya
· SEM Yönetim Kurulu
· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü
· Üniversite Senatosu

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Kurs/Sertifika/Seminer Açma Yazısı
· Program Öneri Formu
· Katılımcı/kursiyer kayıt formu 
· Kayıt için gerekli belgeler
	· Katılımcı Kayıt Listesi
· Yoklama Listeleri

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Program Öneri Formunda belirtilen süre

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	








[image: ]Şekil 3.1 Kurs/Sertifika/Seminer Programları Açma İşlemleri Şeması
	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Program Öneri Formu


	· Kurs/Sertifika /Seminer Açma önerisi verilir.
· Önerilen Program Yönetim Kurulunda görüşülerek karar yazılması. 
· Önerilen Programın Üniversite Senatosunda görüşülmesi
· İlan Metni, ön kayıt ve kesin kayıt işlemlerinin yapılması. 
· Katılmcı listelerinin oluşturulması
	Öneriyi Veren Birim 

Yönetim Kurulu,Sekreterya

Sekreterya, Döner Sermaye

Sekreterya

Sekreterya





3.1.2. Sertifika veya Katılım Belgesi Düzenleme İşlemleri

	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Sekreterya

	Sürec Adı
	Sertifika veya Katılım Belgesi Düzenleme İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	

	Eğitim programları sonunda eğitimi başarı ile tamamlayanlara sertifika veya katılım belgesi düzenlemek. 

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Eğitimi Yapan Birim 
· SEM Müdürü
· Sekreterya 
· Rektör

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Sınav Sonuçları
· Devam Çizelgeleri

	· Sertifika veya Katılım Belgesi


	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	Sürecin Performans Göstergeleri

	

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	· Sertifika veya Katılım Belgesi Basım sırasındaki yazıcı problemleri





[image: ]
Şekil. 3.2. Sertifika veya Katılım Belgesi Düzenleme İşlemleri Şeması

	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Sınav sonuçları ve devam çizelgeleri
	· Sınav sonuç ve devam çizelgeleri kontrol edilerek onaylanır.
· Sertifika veya katılım belgeleri düzenlenerek imzaya sunulur.
· Sertifika veya katılım belgeleri kontrol edilerek imzalanır.
· Sertifika veya katılım belgeleri imzalanır.
· Sertifika veya katılım belgelerini imza karşılığı katılımcılara teslim eder.

	SEM Müdürü 


Sekreterya


SEM Müdürü


Rektör

Sekreterya





3.1.3. Sertifika veya Katılım Belgesi Defterleri İşlemleri

	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Sekreterya

	Sürec Adı
	Sertifika veya Katılım Belgesi Defterleri İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Hazırlanan Sertifika veya Katılım Belgelerinin belge numaralarını ve düzenlenen eğitimlerin takibinin yapılmasını sağlamak.

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Sem Müdürü
· Sekreterya

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Sertifika veya Katılım Belgesi almaya hak kazanan katılımcıların  listesi
	· Diploma Defteri

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	Sürecin Performans Göstergeleri

	

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	· Defterin kayıp olması
· Belge takibinin dijital ortamda yapılamaması




[image: ]

	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Sertifika veya Katılım Belgesi almaya hak kazanan katılımcılar listesi. 
	· Sertifika veya katılım belgesi içim belge numaraları kayıt defterine göre tespit edilir.
· Sertifika veya Katılım Belgeleri Kayıt defterine işlenir.
	Sekreterya 


Sekreterya













4. EVRAK YAZIŞMA SÜREÇLERİ
4.1. Gelen Evrak
4.1.1. Kurum Dışı Gelen Evrak
	
	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Evrak Kayıt

	Sürec Adı
	Kurum dışı gelen evrak işlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Üniversite dışından posta yoluyla gelen evrakların arşiv edilmesi.

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Diğer Kurum/Kurumlar/Kişiler
· Yazı İşleri Müdürlüğü Evrak Kayıt
· Rektör
· Genel Sekreter
· SEM Müdür
· Sekreterya

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Gelen Evrak
	· Evrak

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkındaki Yönetmelik

	Süreç İşlem Zamanı(Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı

	· Evrakın geldiği gün

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Evrakın geliş tarihinden itibaren evrakın dosyaya kaldırılmasına kadar geçen süre

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	· Günlü ve Süreli yazıların İşlemlerinden doğan sorunlar



	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Kurum Dışı Gelen evrak 

 
	· Evrak Kayıt Biriminde yazı EBYS’ye kaydedilir.
· Evrak Rektörlük Makamı veya Genel Sekreterlik tarafından yazı birimimize sevk edilir.
· Evrak sekreterya birimine sevk edilir.
· Evrak fiziki ve dijital ortamda arşivlenir.
	Yazı İşleri Müdürlüğü Evrak Kayıt Birimi
Rektör, Genel Sekreter


SEM Müdür

Sekreterya



4.1.2. Kurum İçi Gelen Evrak
	
	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Evrak Kayıt

	Sürec Adı
	Kurum içi gelen evrak işlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Kurum içi gelen evrakların arşiv edilmesi.

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Kurum İçi Birimler
· SEM Müdür
· Sekreterya

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Gelen Evrak
	· Evrak

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkındaki Yönetmelik

	Süreç İşlem Zamanı(Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı

	· Evrakın geldiği gün

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Evrakın geliş tarihinden itibaren evrakın dosyaya kaldırılmasına kadar geçen süre

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	· Günlü ve Süreli yazıların İşlemlerinden doğan sorunlar



	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Kurum İçi Birimler Gelen evrak 


	· EBYS sisteminden gelen evrakın alınması 
· Evrak sekreterya birimine sevk edilir.
· Evrak fiziki ve dijital ortamda arşivlenir.
	SEM Müdür

SEM Müdür

Sekreterya 







4.2. Giden Evrak
4.2.1. Kurum Dışı Giden Evrak
	
	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Evrak Kayıt

	Sürec Adı
	[bookmark: _Hlk519512237]Kurum dışı giden evrak işlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Üniversite dışından kurum/kuruluş/kişiler giden evrakın iletilmesi

	

	Süreçteki Sorumlular

	· SEM Müdür
· Sekreterya

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Gelen Evrak
	· Giden Evrak

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkındaki Yönetmelik

	Süreç İşlem Zamanı(Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı)

	· Evrakın geldiği gün

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Evrakın geliş tarihinden itibaren evrakın dosyaya kaldırılmasına kadar geçen süre

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	· Günlü ve Süreli yazıların İşlemlerinden doğan sorunlar



	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Giden evrak 

	· İlgili Kurum/Kurumlar/Kişiler’e gidecek evrakın genel sekreterlik makamına evrakın hazırlanarak imzaya sunulması
· Evrak EBYS üzerinden imzalanır.
· Arşivlenmek üzere EBYS sistemine kaydedilmesi
	Sekreterya



SEM Müdür
Sekreterya







4.2.2. Kurum İçi Giden Evrak
	
	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ  SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Evrak Kayıt

	Sürec Adı
	Kurum dışı giden evrak işlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Kurum içi giden evrakın iletilmesi

	

	Süreçteki Sorumlular

	· SEM Müdür
· Sekreterya

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Gelen Evrak
	· Giden Evrak

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· Siirt Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkındaki Yönetmelik

	Süreç İşlem Zamanı(Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı)

	· Evrakın geldiği gün

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Evrakın geliş tarihinden itibaren evrakın dosyaya kaldırılmasına kadar geçen süre

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	· Günlü ve Süreli yazıların İşlemlerinden doğan sorunlar



	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Giden evrak 

	· İlgili birime gidecek evrakın hazırlanarak imzaya sunulması
· Evrak EBYS üzerinden imzalanır.
· Arşivlenmek üzere EBYS sistemine kaydedilmesi
	Sekreterya

SEM Müdür
Sekreterya








5. PERSONEL İŞLEMLERİ SÜREÇLERİ

5.1. Personel İzin İşlemleri
	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Sekreterya

	Sürec Adı
	İzin İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Akademik ve idari personelin izin form İşlemi

	

	Süreçteki Sorumlular

	· İlgili Öğretim Üyesi-İdari Personel
· SEM Müdürü
· Rektörlük
· Sekreterya

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· İzin Formu
	· Merkez Müdürü
· Rektörlük

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	Süreç işlem zamanı (Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı) 

	· İzin Formu İle geçen süre

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· İzin formlarının onayı 

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	



	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	
İzin Formu
	· İzin Formunun Doldurulması, Onaylanması ve Rektörlüğe sunulması 
· İzin Formunun Doldurulması, Onaylanması ve Merkez Müdürüne Sunulması
	İlgili Öğretim Üyesi 
Rektörlük

Sekreterya
SEM Müdürü 







6. BÜTÇE VE MALİ SÜREÇLER

6.1. Eğitici Ücretleri Ödeme İşlemleri


	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	SİÜSEM-Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

	Sürec Adı
	Eğitici Ücretleri Ödeme İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Kurs/Sertifika/Seminer programlarında görev yapan akademik personelin ders ücret formlarının hazırlanması ve ödemeye gönderilmesi

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Öğretim Üyesi / Elemanı
· SEM Müdürü
· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Öğretim üyesi/elemanı ücret talep dilekçesi

	· Eğitici Ücret Ödeme Formu

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· Bütçe Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	Süreç İşlem Zamanı (Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı

	· Eksiksiz girdi ve çıktılar ile süreci yönetmek

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Evrakın geliş tarihinden itibaren evrakın dosyaya kaldırılmasına kadar geçen süre

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	










	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	Öğretim üyesi/ elemanı ücret talep dilekçesi

 
	· Öğretim üyesi/ elemanı ücret talep dilekçesini SİÜSEM müdürlüğüne teslim eder.

· Kurs/Sertifika/ Seminer açma ile ilgili Senato tarafından onaylanan eğitim tarihleri ve belirlenen ücret dağılımı kararına istinaden ders ücret formaları hazırlanır. 


· Ders Ücret Formları öğretim üyesi/elemanları ve SİÜSEM müdürü tarafından imzalanır.

· Ücret formları taranarak EBYS üzerinden üst yazı ile yönetim kurulu kararı ve ders programı eklenerek Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilir.(Bütçemiz Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü tarafından kullanılır ve ödemeler yapılır.)
· Gönderilen formlar döner sermaye işletme müdürlüğü tarafından kontrol edilerek gerekli ödemeler yapılır.
· Gönderilen formlardan 1 nüsha müdürlükte dosyalanarak arşivlenir.




	· Öğretim Üyesi/Elemanı



· Sekreterya
 




· SEM Müdürü 
·  Öğretim Üyesi/Elemanı


· SEM Müdürü
· Sekreterya





· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 










6.2. Doğrudan Temin ve Ödeme İşlemleri

	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	SİÜSEM-Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

	Sürec Adı
	Doğrudan Temin ve Ödeme İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Taşınır malzeme veya demirbaş satın alma işlemlerini gerçekleştirmek

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Rektör
· SEM Müdürü 
· Sekreterya
· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	
· Satın Alma Talep Formu
	· 3 adet Ödeme emri 
· 3 adet Onay belgesi 
· 3’er adet firma fiyat teklifleri 
· 3 adet Piyasa araştırma tutanağı 
· 3 adet Doğrudan Temin izin belgesi 
· 3 adet malzeme faturası 
· 3 adet muayene kabul komisyonu tutanağı 
· 3 adet Taşınır kaydı yapılan malzemelerin taşınır işlem fişi

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunun

	Süreç İşlem Zamanı (Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı

	· Eksiksiz girdi ve çıktılar ile süreci yönetmek

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Evrakın geliş tarihinden itibaren evrakın dosyaya kaldırılmasına kadar geçen süre

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	










	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	
 Dilekçe 
	· İhtiyaç dâhilinde ilgili birim sorumlusu tarafından satın alma talebinde bulunulur, talep formu doldurularak rektör onayına sunulur.
· Piyasadan 3 farklı firmadan ilgili malzemeler için fiyat teklifi alınır
· Yapılan fiyat teklifleri için 3 adet Piyasa Araştırma Tutanağı hazırlanır
· Piyasa Araştırma Tutanağı için onay ve imza verir
· Piyasa Araştırma Komisyonunun kabul tutanağına istinaden firmalardan uygun olanından fatura kestirilerek malzeme alımı yapılır
· Alınan malzemeler kontrol edilir ve onaylanır
· Tamamlanan tüm evraklar 1 sureti müdürlükte kalmak üzere 2 sureti döner sermaye işletme müdürlüğüne üst yazı ile gönderilir
· Gönderilen evrakların kontrol ve imza işlemleri gerçekleşir
· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü tarafından SİÜSEM Bütçesinden İlgili firmaya ödeme yapılır.
	· İlgili Birim Sorumlusu
İdari Personel
Rektör


· SEM Müdürü




· Piyasa Araştırma Komisyonu





· Muayene Kontrol Komisyonu

· Sekreterya



· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü












6.3. Taşınır Devralma ve Devir Etme İşlemleri

	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	SİÜSEM- Rektörlük Özel Kalem Müdürlüğü

	Sürec Adı
	Taşınır Devir Alma - Devir Etme İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Taşınırların devir alma – devir etme işlemlerini gerçekleştirmek

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Rektörlük Özel Kalem Müdürlüğü
· Sekreterya

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	
· Devretme/Devir Alma Taşınır İşlem Fişi
	· 3 adet Devir Alma Taşınır İşlem Fişi 
· 3 adet Devretme Taşınır İşlem Fişi 


	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 2006/11545 Taşınır Mal Yönetmeliği 

	Süreç İşlem Zamanı (Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı

	· Eksiksiz girdi ve çıktılar ile süreci yönetmek

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· Evrakın geliş tarihinden itibaren evrakın dosyaya kaldırılmasına kadar geçen süre

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	· Bu süreçte herhangi bir sorunla karşılaşılmamaktadır




	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	
 Dilekçe 
	· Müdürlüğümüzde kullanılan mal ve malzemelerin devretme ve devralma işlemleri TKYS üzerinden üniversitemiz rektörlük özel kalem müdürlüğü tarafından yapılmaktadır 
	· Rektörlük Özel Kalem Müdürlüğü








7. TEKNİK DESTEK SÜREÇLERİ
7.1. Tadilat İşleri

	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Teknik Destek

	Sürec Adı
	Tadilat İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Merkez Müdürlüğündeki bilgisayar işleri hariç tüm teknolojik (klima, yazıcı vb.) ve yapı (elektrik, kalorifer vb.) işlerinde ihtiyaç duyulan tadilat işlerinin yapılması

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Talep Eden
· SEM Müdürü
· Teknik Destek
· İdare Amiri

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Talep
	· Tamir ile çalışır duruma gelen malzemeler

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· Bütçe Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	Süreç İşlem Zamanı (Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı

	· Eksiksiz girdi ve çıktılar ile süreci yönetmek

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· İvedilikle Halledilmesi gereken işler

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	· Bu süreçte herhangi bir sorunla karşılaşılmamaktadır












	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	

Talep (Sözlü) 

	· Bilgisayar hariç tüm teknolojik ve yapı işlerinde oluşan tadilat talebi merkez müdürlüğüne iletilir
· Talep Teknik Destek birimine iletilir
· Talep karşılanabiliyorsa; 
· İvedi olarak ihtiyaç duyulan malzemeler depodan alınır ve tadilat işlerine başlanır
· Talep karşılanamıyorsa; 
· Tadilat talebi Teknik Destek birimi tarafından yapılamayacak boyuttaysa İdari Amire durum bildirilir
· Tadilat işleri için Yapı İşleri birimine talepte bulunulur
	· Talep Eden



· Fakülte Sekreteri

· Teknik Destek




· Teknik Destek İdare Amiri



















7.2. [bookmark: _GoBack]Malzeme İhtiyaçlarının Belirlenmesi

	SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ SÜREÇ YÖNETİM FORMU

	
	
	
	

	Birim Adı
	Teknik Destek

	Sürec Adı
	Malzeme İhtiyaçlarının Belirlenmesi İşlemleri

	Form Yayın Tarihi
	
	Sürüm Numarası
	

	Sürecin Amacı

	Yıllık olarak depoda olması gereken malzemelerin tespitini sağlamak ve talep etmek

	

	Süreçteki Sorumlular

	· Sekreterya
SEM Müdürü
· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Sürecin Girdileri
	Sürecin Çıktıları

	· Malzeme Talep Listesi
	· Depolanacak malzemelerin temini

	İlgili Mevzuat(Kanun/Yönetmelik/Standart Maddeleri)

	· 

	Süreç İşlem Zamanı (Geçerlilik, başlangıç ve bitiş zamanı

	· Eksiksiz girdi ve çıktılar ile süreci yönetmek

	Sürecin Performans Göstergeleri

	· İvedilikle Halledilmesi gereken işler

	Süreçte Karşılaşılan Sorunlar/Güçlükler/Riskler

	




	Belge
	İş Akışı
	Sorumlu

	

Talep (Yazılı) 

	· Depodaki malzemelerin kontrolleri yapılır
· Yıllık ihtiyaçlar göz önüne alınarak ‘İhtiyaç listesi’ belirlenir
· İhtiyaç listesi talep edilir 
· İhtiyaçların temini için gerekli işlemleri başlatır ve üst yazı ile İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından talep edilir.
· Talep edilen mal ve malzemelerin temini için ilgili personelle iletişime geçilir.
· Talep edilen mal ve malzemeler tutanakla birlikte teslim alınır ve depolanır.
	· Sekreterya

· SEM Müdürü






· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
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