


ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

IDARI BIRIMLER SUREC
EL KiTABI



ICINDEKILER

ONSOZ c.eeeerreerresresnssesssssssssssssessssesssssssssssssssessssssssssssssssssessssesssssssessssssssssssessessssessssessassssssessssasss 3
1. IDARI BIRIMLER ......ovoeuetieeeertescnesesnesesessesesssesessssssssssssssssssssessssssessssessssssessssssssssessssssesssesssesss 4
2. GENEL SEKRETERLIGE BAGLI BIRIMLER .......ocevevueetesnesnsennesesssessessessessessessessessessessssens 4
3. MISYON, VIZYON VE DEGERLER .........coceesueruesresressesssssessssnssssssssssssessssessessessesssssssssssssessens 6
4. AYNIYAT SAYMANLIGI SURECLERI ...uvvrieieereerceencnernesesesesssssssesesssssssssssssssssssssesssssesass 7
5. BASIN TANITIM VE HALKLA ILISKILER DAIRE BASKANLIGI SURECLERI.......... 10
6. BILGI iISLEM DAIRE BASKANLIGI SURECLERI ......ccveeteeereerercressesessessesessessesessessssesses 14
7. INSAN KAYNAKLARI SURECLERI ....uuuueenenenceenenenenenenenenescsesesesesesesesesssssesssssesssssesesssesens 21
8. MALI ISLER SURECLERI ..uucuiuieiecececrenrecnesesessssesesesssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssesssssssass 41
9. OGRENCI ISLERI SURECLERI ...uuvutieecrecterencrennesesesesesesesssesessssesssssssssssessssessssssesssssses 46
10. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI SURECLERI ...ucuuucuiuiteirecececrereneesesesesenssesesesssssssesenes 54
11. SAGLIK KULTUR SPOR DAIRE BASKANLIGI SURECLERI 59
12. SATIN ALMA MUDURLUGU SURECLERI 62
13. STRATEJI VE KALITE GELIiSTiRME DAIRE BASKANLIGI SURECLERI ................ 65
14. ULUSLARARASI iLISKiLER DIREKTORLUGU SURECLERI ........coovcrerencrnncrernnenenn. 69

15. YAZI iISLERI MUDURLUGU SURECLERI ...u.uceueeececeecrncneneesesesesssesessssssessesessssesnes 74



ONSOZ

Bu Siire¢ El Kitabi, kurumumuz idari birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini sistematik bir yap1
igerisinde tanimlamak; is siireclerini standartlagtirmak, hizmet kalitesini artirmak ve siirdiiriilebilir bir kalite
yonetim anlayigini giiclendirmek amaciyla hazirlanmistir. Kurumumuzun misyon, vizyon ve stratejik hedefleri
dogrultusunda yiiriitiilen tiim idari faaliyetlerin etkin, verimli, 6l¢iilebilir ve siirekli iyilestirilebilir bir yapida
yiirtitiilmesi temel 6nceligimizdir. Bu kapsamda hazirlanan el kitabi; siirelerin tanimlanmasini, siiregler arast
etkilesimin netlestirilmesini ve gorev dagilimlarinin acik sekilde ortaya konulmasini saglamaktadir. Entegre
Yonetim Sistemi standartlart cer¢evesinde olusturulan bu dokiiman, risk temelli diistinme yaklagimini esas
almakta; performans izleme, geri bildirim mekanizmalar1 ve siirekli iyilestirme prensiplerini desteklemektedir.
Siire¢ El Kitabi’nin tiim idari birimlerimiz i¢in rehber niteliginde olmasi, kurumsal hafizanin giiclenmesine
katki saglamasi ve paydas memnuniyetinin artirilmasina destek olmasi beklenmektedir. Stireclerin etkinligi,

tiim ¢alisanlarimizin katilimi ve kalite kiiltiiriinii benimsemesi ile miimkiin olacaktir.
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Genel Sekreter Yardimcisi: Serkan YOLSAL

GENEL SEKRETERLIGE BAGLI BiRIMLER

Ayniyat Saymanhg
Ayniyat Saymani Sennur ERDOGAN
Ayniyat Uzmani Zeynep AKYOL

Basin Tanitim ve Halkla iliskiler Daire Baskanhgi
Daire Bagkan Yardimcist Aybiike Kardelen KARTAL

Tanitim Koordinatorii

Neslihan DERELIOGLU KESIK

Bilgi islem Daire Baskanlig

Daire Bagkani Hanifi Volkan ISLIM
Daire Baskan Yrd. Yalgin AKINCI
Gelisim Merkezleri Direktorliigii
’ Gelisim Merkezleri Direktorii ‘ OZLEM ZINi
Giivenlik Daire Baskanhgi
‘ Daire Bagkani ‘ Recep BULBUL
idari ve Destek Hizmetleri Daire Bagkanhg1
I Daire Bagkani ‘ Erol OZCELIK
insan Kaynaklar1 Miidiirliigii
Miidiir Burcu KARAGOZ
Bordro ve Ozliik Isleri Miidiir Yardimcist Tarkan KUCUK
is Saghg ve Giivenligi
Yonetici Hiiseyin Emre GULBAS
Kurumsal iletisim ve Pazarlama Direktorliigii
Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Direktor Yardimecist Nabi SARIBAS
Web Gelistirme Koordinatorii Seref SEN
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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Daire Bagkan Yardimcisi Oguzhan SANDIKCIOGLU
Mali isler Daire Bagkanhgi
Daire Bagkan Yrd. Rasim Serdar YOLSAL
Daire Baskan Yrd. Nevin OZLEYEN
Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Daire Bagkani Fevziye KARAMAN
Operasyon Yoneticisi Oguzhan YORULMAZ
Personel Daire Bagkanhgi
‘ Daire Bagkani ‘ Cem SENER
Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi
‘ Daire Baskan1 ‘ Hiiseyin SAHIN
Satinalma Miidiirliigii
Miidiir Mustafa KOC
Satinalma Miidiir Yardimcisi Ibrahim CELIK
Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanhg
Daire Baskan1 Ece ERTEKIN KAL
Daire Bagkan Yrd. Gozde ORAN YONTEM
Uluslararas: iliskiler Direktorliigii
‘ Uluslararas1 Ogrenci Temin Koordinatdrii ‘ Ahmet ARIF
Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
‘ Daire Bagkani ‘ Zahit BULUT
Yaz isleri Miidiirliigii
Yazi Isleri Yoneticisi ‘ Eda ALPTEKIN
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MISYON VE ViZYON

Misyon: Sirdiiriilebilir kalkinma hedefleri dogrultusunda, girisimciligi tesvik etmek, yenilik¢i arastirmalar gelistirerek arastirma kiiltiirini

lisans seviyesine yayginlastirmak ve insanliga faydali bireyler yetistirmektir.

Vizyon: Egitim diplomasisi faaliyetleriyle iilkenin sosyo-ekonomik kalkinma siirecine katki saglayan, bilginin {iriine doniisiimiinii hizlandiran,
uluslararast is birliklerinin katkisiyla 6grencilerini ¢ok kiiltiirlii kampiisleri i¢erisinde arastirma ekosistemine dahil ederek yetistiren ve kiiresel
rekabete hazirlayan bir tiniversite olmaktir.

TEMEL DEGERLER

Istanbul Aydin Universitesi kurulusundan itibaren evrensel bilim ilkeleriyle diisiinebilen; kiiltiir ve degerlerin birey ve toplum yasamindaki

onemini kavramis bireyler yetistiren, yenilik¢i ve aragtirmact bir egitim kurumu olmay1 hedeflemistir.
Bu cercevede Istanbul Aydin Universitesi’nin temel degerleri asagidaki gibidir:

« Yonetimde seffaflik ve hakkaniyet

% Yaratic1 Yenilik¢i Onciiliik

« Kamusal ve sosyal sorumluluk

« Katilimeilik

« Farkliliklara saygililik ve ayrimcilik kargithigt

« Etik degerlere sahip ¢ikma

« Girigimcilik

% Ogrenci-odaklilik
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AYNIYAT SAYMANLIGI SURECLERI

DEMIRBAS-SARF MALZEME i$ AKIS SEMASI

Birimlerden gelen tammir istek belgecinin
mail veya eba dzerinden yetkilisine
ulaghmimasy

Iigiye teslim
251

imzals

1] = x Malzemenin kigiye
teslim edilnesi teslim edibmesi

YIL SONU ENVANTER VE DEPO SAYIMLARI

SAYIMLAR

DEMIREAS MALZEME SAYIMLART SARF MALZEME SATYIMLART

Oz Sayumlan (Talkk) Depo saymilan periyodik olarak 3
Laboratovar Sayumlan (3 Ayhic) avda bir yapilmaktadur.
Derslik Saymlan (Yillik) {stolth malzemeler)

NOT: Ofiz sayimlarinda tespit edilen
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Dokiimanin Adi:

AYNIYAT SAYMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No Ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IAU_GT263 27.01.2018 1042022 1 !

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Kuruma gelen tiim demirbas ve sarf malzemelerin teslim alinmak,

1.2 Malzemelerin usuliine uygun olarak depolanmasi veya gerekli birimlere ulastirilmasinin saglamak,

1.3. Demirbas envanterinin diizenlenmesi ve takibini yapmak,

1.4. Demirbas zimmetlerinin yapilarak kullanimimin saglanmak ve gerekli kontrolleri yapmak,

1.5. Kurum i¢i demirbas transferlerinin kontrollii olarak yapmak,

1.6. Kurum i¢indeki ofislerin demirbag ihtiyaglarinin saglanmasi ve diizenlenmek,

1.7. Tiim depolarin diizeninin saglanmasi ve kontrollerini yapmak,

1.8. Depodaki malzeme stok seviyelerini belirlemek ve eksilen stoklarin teminini saglamak,

1.9. Depo saymmlarini yapmak,

1.10. Aylik sarfiyat raporlarini hazirlamak,

1.11. Tiim faturalarin sisteme girislerini yapmak,

1.12. Depodan ¢ikan malzemelerin stoktan diistisiinii saglamak,

1.13. Teslim alinan malzemeler 15181nda fatura kontrollerini yapmak,

1.14. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalaria ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari

ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar,

1.15. Caligmalarii bilgi givenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi glivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar,

1.16. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmug stratejik is planlari ve stratejik gelisim alanlari maddelerini uygulamak, degisen

kosullara gore revizelerini yapmak, dlgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.17. Ekibine Turquality bakis agisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,
1.18. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,
1.19. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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Dokiimanin Adi:

AYNIYAT UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GT260 27.01.2018 11.04.2022 1 3

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Kuruma gelen tiim demirbas ve sarf malzemeleri teslim almak,

1.2. Aylik sarfiyat raporlarini hazirlamak,

1.3. Tiim faturalarin sisteme girislerini yapmak ve ¢ikan malzemeleri stoktan diistirmek,

1.4. Sayim listelerini hazirlamak ve diizenlemek,

1.5. Sayim sonucu yer degistiren demirbaslarin listelerini hazirlamak,

1.6. Caligmalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 araciligtyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.7. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.8. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmus stratejik is planlart ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen kosullara
gore revizelerini yapmak, 6l¢me ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarini hazirlamak,

1.9. Kurum stratejine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.10. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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BASIN TANITIM VE HALKLA iLiISKiLER DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

Dokiimanin Adi:

TALEP PLANLAMA SUREC PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
BHB_PRO1 06.02.2018 - 0 2

1. AMAC
Bu prosediir, Genel Sekreterlik biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler kapsaminda yer alan “Talep Planlama siireci” ile ilgili uygulama
esaslarini amaglar.

2. KAPSAM
Bu Prosediir, Basin Tanitim ve Halkla Iliskiler personellerini kapsar. Yayimnlanmasi, giincellenmesi ve uygulanmasinin saglanmasindan
Genel Sekreterlik sorumludur.

3. TANIMLAR

4. UYGULAMA

4.13 Talep Planlamasi

4.3.1. Yonetim ve/veya icra kurulu toplantilarinda belirlenmis olan kontenjan planlama, hedef dogrultusunda genel sekreterlik tarafindan
hazirlanir.

4.3.2. Onaylanan Plan, ge¢mis Ogrenci talepleri, ge¢mis doluluk oranlari, fiziki imkanlar, program a¢ma igin sart kosulan Ogretim
elemanlarinin sayisal ve niteliksel yeterlikleri, tilkemizdeki istihdam imkéanlari, Milli Egitim Bakanligi ve Saglik Bakanlhignin
planlamalar1 ve goriisleri, gibi kaynaklarindan elde edilen bilgiler dogrultusunda, planlamanin yeni bdliim-program talepleri, bolim-
program kapatmalari, kontenjan dagilimi, ek kontenjanlar, kontenjan azaltimi dogrultusunda nasil yapilacagina, “Icra Kurulu
Toplantis1” ile karar verilir. Bu toplant1 yonetim ve icra kurulu tiyeleri katilimi ile gergeklesir.

4.3.3. Toplantida, Kontenjan Talep Plani ve veri kaynaklarindan elde edilen veriler Genel Sekreterlik tarafindan sunulur.

4.34. Talep Plan1 kontenjan tablosu ile tasnif edilir ve “Kontenjan Plam1 Tablosuna islenir.

4.14 Talep Planinin (Kontenjan Plan1) Onaya Sunulmasi

4.4.1. Genel sekreterlik tarafindan dosya hazirlanarak Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na iletilir.

4.4.2. Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na iletilen talep, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan OSYM.gov.tr adresinde yer alan kontenjan
talep alanina islenir.

4.4.3. OSYM sistemine iglenen Kontenjan talebi Ogrenci Tsleri Daire Bagkanlig1 aracilig1 ile takip edilir.

4.15 Talep Planinin (Kontenjan plani) Sonuclanmasi

4.5.1. OSYM sisteminde yer alan talep YOK tarafindan incelenir ve gerekli goriilen durumlarda YOK tarafindan uygunlugu denetlenir.

Uygun bulunmasi halinde OSYM tarafindan agiklanan kontenjan kilavuzu ile 6grenci alimina agilir.
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Dokiimanin Ad:

BASIN TANITIM VE HALKLA iLiSKiLER SUREC PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
BHB_PR02 05.01.2026 - 0 16

1. AMAC
Bu prosediiriin amaci Istanbul Aydm Universitesi Basmn, Tanitim ve Halkla iliskiler Daire Baskanligi’nin, iiniversitenin kurumsal
kimligini, vizyonunu ve degerlerini ulusal ve uluslararas: alanda dogru, etkin ve stratejik iletisim caligmalariyla tanitmayi, kurumsal
itibarin1 giiglendirmeyi ve paydaslarla siirdiiriilebilir iletisim siireglerini yiiriitmeyi saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir; Istanbul Aydin Universitesi Basin, Tamtim ve Halkla Iliskiler faaliyetleri kapsaminda mevcut ve aday dgrenciler,
akademik ve idari personel, is birlik¢i kurum ve kuruluslar, kamu kurumlart ve 6zel sektor temsilcileri, medya kuruluglari, ulusal ve
uluslararasi paydasglar ile genel kamuoyunu hedef kitle olarak kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi, giincellenmesi ve uygulanmasmin koordinasyonundan Istanbul Aydin Universitesi Basin, Tanitim ve
Halkla [liskiler Daire Baskanligi sorumludur. Prosediiriin etkin sekilde uygulanmasi siirecinde ise tiim akademik ve idari birimler
gerekli is birligi ve sorumlulugu yerine getirir.

4. UYGULAMA

4.1. Planlama ve Is Gelistirme

Istanbul Aydm Universitesi Basin, Tamitim ve Halkla fligkiler Daire Baskanhgi tarafindan yiiriitiilen tim tanitim, iletisim ve
yonlendirme faaliyetleri; stratejik planlama, siirdiiriilebilir is gelistirme ve biitiinciil kurumsal iletisim yaklagimi ¢ergevesinde ele
alinmaktadir. Bu kapsamda yiiriitiilen ¢alismalar; aday 6grencilerin tiniversiteye erisimini kolaylastirmak, bilingli tercih siireclerini
desteklemek ve egitim kurumlariyla uzun vadeli is birlikleri gelistirmek amaciyla yapilandirilmustir.

4.1.1. Stratejik Planlama ve Kurumsal Hedefler
Universitenin  tanitim  faaliyetleri, rastlantisal uygulamalardan ziyade uzun vadeli stratejik planlama dogrultusunda
sekillendirilmektedir. Bu siiregte temel amag; aday dgrencilerin ihtiyaglarini dogru analiz ederek, tiniversitenin akademik ve kurumsal
imkanlarini en etkin sekilde tanitan bir iletisim modeli olusturmaktir.
Bu dogrultuda tiim faaliyetler; erisilebilirlik, siirdirilebilirlik, oOlgiilebilir etki ve kurumsal tutarlihk ilkeleri gercevesinde
planlanmaktadir.

4.1.2. Saha Analizi ve Thtiya¢ Tespiti
Tiim tanitim ve rehberlik faaliyetlerinin temelini saha analizleri ve ihtiyag tespit ¢alismalar1 olusturmaktadir. Ortadgretim kurumlari,
ogrenciler, veliler ve egitim paydaslarindan elde edilen geri bildirimler dogrultusunda; 6grencilerin yogun olarak destege ihtiyag
duydugu alanlar belirlenmektedir.
Bu analizler sayesinde, hem bdlgesel hem de bireysel diizeyde ihtiyaglara uygun hizmet modelleri gelistirilmekte ve kaynaklarin daha
verimli kullanilmasi saglanmaktadir.

4.1.3. Asamal Hizmet Tasarimi ve Uygulama Modeli
Planlama ve is gelistirme siireci; tek yonlii bir faaliyet yapisi yerine, asamali ve birbirini besleyen bir sistem olarak kurgulanmaktadir.
Bu kapsamda; bilgilendirme, yonlendirme, deneyimleme ve karar destek siiregleri bir biitiin olarak ele alinmakta ve her asama bir
sonraki siireci destekleyecek sekilde tasarlanmaktadir. Boylece aday 6grencilerin {iniversite tercih yolculugu sistematik ve kesintisiz
bir yapiya kavusturulmaktadir.

4.14. Kurumsal {s Birligi

Tanitim ve yonlendirme faaliyetlerinin etkinligini artirmak amaciyla egitim kurumlari, kamu kuruluglar1 ve yerel paydaslarla giiclii is
birligi aglari olusturulmaktadir.

Bu is birlikleri; kurum ziyaretleri, seminerler, protokoller, kampiis etkinlikleri ve ortak organizasyonlar aracihigiyla siirekli
gelistirilmektedir. Boylece tiniversite ile egitim ekosistemi arasinda siirdiiriilebilir ve ¢ok yonlii bir iletisim ag1 kurulmaktadir.
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4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

Bolgesel Yapilanma ve Erisim Stratejisi

Tanitim faaliyetlerinin yalnizca merkezden yiriitiilmesi yerine, Tiirkiye geneline yayilmis bolgesel temsilcilikler araciligiyla
desteklenmesi hedeflenmektedir. Bu yapi sayesinde farkli cografi bolgelerde yer alan aday 6grencilere dogrudan erigim saglanmaktadir.
Bolgesel yapilanma, yerel dinamiklere uygun iletisim stratejileri gelistirilmesini miimkiin kilmakta ve tiniversitenin tanitim giictini
artirmaktadir.

Dijitallesme ve Rehberlik Sistemlerinin Gelistirilmesi

Planlama ve is gelistirme siirecinin 6nemli bir boyutunu dijital rehberlik araglari olusturmaktadir. Tercih robotlari, ¢evrim igi
bilgilendirme sistemleri ve veri temelli yonlendirme araglari sayesinde 6grencilerin dogru ve hizh bilgiye erisimi desteklenmektedir.
Bu dijital yapi, fiziksel tanitim faaliyetlerini tamamlayici nitelikte olup, erisim kapasitesini artiran 6nemli bir unsur olarak
konumlandirilmaktadir.

Siirekli fyilestirme ve Gelisim Siireci

Tim faaliyetler diizenli olarak degerlendirilmekte, geri bildirim mekanizmalari araciligiyla analiz edilmektedir. Elde edilen veriler
dogrultusunda siiregler yeniden yapilandirilmakta ve hizmet kalitesi siirekli olarak gelistirilmektedir.

Bu yaklasim sayesinde tanitim, rehberlik ve ig gelistirme faaliyetleri dinamik bir yapiya kavusmakta; degisen 6grenci ihtiyaglarina hizli
ve etkili sekilde yanit verilebilmektedir.

Genel Degerlendirme ve Kurumsal Katki

Planlama ve is gelistirme bashigi altinda yiiriitiilen tiim ¢aligmalar, aday 6grencilerin tiniversite tercih siireglerini bilingli, dogru ve
sistematik bir sekilde yonetmelerine katki saglamaktadir. Ayni zamanda egitim kurumlari ile iiniversite arasinda giiglii, stirdiirtilebilir
ve ¢ok boyutlu bir is birligi zemini olusturulmaktadir.

Bu biitiinciil yap1 sayesinde, tanitim faaliyetleri yalnizca bilgilendirme diizeyinde kalmamakta; uzun vadeli kurumsal etki iireten
stratejik bir sistem haline gelmektedir.

Kurum Ziyaretleri

Kurum Ziyaretlerinin Amaci

Istanbul Aydin Universitesi Basin, Tanitim ve Halkla fliskiler Daire Baskanlig: tarafindan yiiriitiilen kurum ziyaretleri, ortad gretim
kurumlartyla giiglii, stirdiiriilebilir ve ¢ok yonli iliskiler gelistirmek amaciyla gergeklestirilmektedir. Bu ¢alismalar kapsaminda aday
ogrencilerin tiniversite yasami hakkinda dogru ve kapsamli bilgiye ulagmalari hedeflenmektedir.

Planh ve Randevulu Okul Ziyaretleri
Tanitim faaliyetleri dogrultusunda y1l boyunca planl ve randevulu okul ziyaretleri diizenlenmektedir. Gergeklestirilen ziyaretlerde okul

yonetimleri, rehberlik servisleri ve 6grencilerle bir araya gelinmekte; {iniversitenin akademik yapisi, boliim ve program cesitliligi ile
sosyal ve fiziki olanaklart hakkinda detayl bilgilendirmeler yapilmaktadir.

Bilgilendirme ve Rehberlik Faaliyetleri
Ziyaretler sirasinda aday dgrencilerin yiiksekgretim siirecine daha bilingli hazirlanmalarini saglamak amaciyla bilgilendirici igerikler

paylasilmakta ve tercih siireglerine yonelik rehberlik destegi sunulmaktadir. Ogrencilerin ilgi alanlari ve kariyer hedefleri
dogrultusunda dogru boliim ve meslek secimleri yapabilmelerine katk: saglanmaktadir.

Kampiis Gezileri ve Farkindalik Calismalar:
Gergeklestirilen goriismeler yalnizca bilgilendirme faaliyetleriyle siirli kalmamakta; 6grencilerin iiniversite yasamini yerinde

deneyimleyebilmeleri amaciyla kampiis gezileri de diizenlenmektedir. Bunun yani sira Ogrencilerin akademik ve mesleki
farkindaliklarini artirmaya yonelik seminer ve etkinlik programlari planlanmakta ve uygulanmaktadir.

Fuar ve Kariyer Giinleri Calismalari
Universite tarafindan diizenlenen veya katilim saglanan fuar, kariyer giinii ve tanitim organizasyonlarinda égrencilerle birebir iletisim
kurulmaktadir. Bu etkinlikler araciligiyla aday 6grencilerin tiniversite hakkinda detayl bilgi edinmeleri saglanirken, sosyal, kiiltiirel

ve akademik faaliyetler hakkinda da kapsamli tanitimlar gergeklestirilmektedir.
Kurumsal Is Birlikleri ve Siirdiiriilebilir Iletisim

Liselerle siirdiiriilebilir iligkiler gelistirmek amaciyla gesitli ig birligi protokolleri hazirlanmakta ve ortak galigmalar yiirtitilmektedir.
Ayrica aday Ogrencilere yonelik bilgilendirme ve tercih destek programlari aracilifiyla 6grencilerin bilingli tniversite tercihleri
yapmalarina destek olunmaktadir.

Siirecin Genel Degerlendirilmesi
Gergeklestirilen tiim faaliyetler sonucunda 6grencilerin iiniversiteye yonelik farkindaliklarinimn artirilmasi hedeflenmektedir. Aym

zamanda Istanbul Aydm Universitesi ile egitim kurumlar arasinda kalici, verimli ve ¢ok yonlii bir iletisim ve is birligi zemini
olusturulmast amaglanmaktadir

Kampiis Gezileri

Kampiis Ziyaretlerinin Planlanmasi

Basin, Tamitim ve Halkla fliskiler Daire Bagkanlig1 tarafindan gerceklestirilen kampiis gezilerinin planlama siireci, rehber 6gretmenler
ve idari yoneticiler ile yapilan 6n goriismelerle baglamaktadir. Bu goriismeler dogrultusunda ilgili okul gruplari tiniversite kampiisiine
davet edilmekte ve ziyaret programi karsilikl koordinasyon icerisinde olusturulmaktadir.

Ulasim ve Karsilama Siireci

Planlama siirecinin tamamlanmasinin ardindan 6grenciler, belirlenen tarih ve saatlerde liniversitenin servis araglariyla okullarindan
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alinarak kampiise ulastirilmaktadir. Kampiise varis itibariyla tanitim personeli tarafindan karsilanan &grencilere program boyunca
rehberlik edilmekte, ziyaret siirecinin diizenli ve verimli sekilde ilerlemesi saglanmaktadir.

Seminer ve Bilgilendirme Programlar

Kampiis ziyaretleri kapsaminda 6grenciler dncelikle belirlenen konu bagliklari dogrultusunda diizenlenen seminerlere katilmaktadir.
Bu seminerlerde tiniversitenin akademik yapisi, bolim igerikleri, egitim olanaklar1 ve kariyer firsatlari hakkinda kapsamli bilgiler
sunulmaktadir. Boylece aday 6grencilerin yiiksekogretim siirecine iliskin daha bilingli bir bakis agis1 kazanmalar1 hedeflenmektedir.

Fakiilte ve Uygulama Alani Gezileri

Seminer programlarinin ardindan dgrencilerin ilgi duyduklar: fakiilte ve boliimlerin uygulama alanlarina yonelik kampiis gezileri
gerceklestirilmektedir. Bu siirecte laboratuvarlar, atlyeler, derslikler ve sosyal alanlar tanitilarak 6grencilerin tiniversite yasamini
yerinde deneyimlemeleri saglanmaktadir.

Akademik ve idari Birimlerle Etkilesim

Kampiis gezisi sliresince 6grencilerin tiim sorulari yanitlanmakta; akademisyenler, idari birim temsilcileri ve tiniversite personeli ile
birebir iletisim kurmalar1 desteklenmektedir. Béylece dgrencilerin iiniversitenin egitim anlayisi, kurumsal yapis1 ve dgrenci yasamu
hakkinda kapsamli bilgi edinmeleri amaglanmaktadir.

Tanitim Materyallerinin Temini

Program sonunda &grencilere iiniversiteyi tanitici brosiir, katalog ve cesitli bilgilendirme materyalleri dagitilmaktadir. Ziyaret
programinin tamamlanmasinin ardindan &grenciler {niversitenin servis araglart ile giivenli bir sekilde tekrar kurumlarina
ulagtirtlmaktadir.

Kampiis Gezilerinin Katkis1 ve Onemi

Kampiis ziyaretleri, aday 6grencilerin {iniversitenin akademik, fiziki ve sosyal imkanlarini yerinde gézlemleyerek kurumu yakindan
tanimalarina olanak saglamaktadir. Bu yoniiyle kampiis gezileri yalnizca bir tanitim faaliyeti degil; ayni zamanda tiniversitenin egitim
anlayisini, kurumsal degerlerini ve 6grenci odakli yaklagimini aktaran stratejik bir iletisim araci niteligi tasimaktadir. Gergeklestirilen

bu faaliyetler sayesinde aday 6grenciler ile Istanbul Aydm Universitesi arasinda giiclii ve stirdiiriilebilir bir bag kurulmasi
hedeflenmektedir.

Seminer Programlar

Seminer Programlarinin Planlanmasi

Istanbul Aydin Universitesi Basin, Tanitim ve Halkla liskiler Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilen seminer programlari, planli ve
asamal1 bir organizasyon siireci dogrultusunda gerceklestirilmektedir. Siireg, ilgili okul yonetimleri ve rehberlik servisleri ile yapilan
on gorismelerle baslamaktadir. Bu asamada hedef kitle belirlenmekte; 6grenciler, veliler, 6gretmenler ve okul yoneticilerine yonelik
ihtiyag analizleri yapilarak seminerlerin kapsami ve icerikleri olusturulmaktadir.

Seminer iceriklerinin Olusturulmasi

Belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda hazirlanan seminer igerikleri; akademik program tanitimlari, meslek alanlari, kariyer planlama
siiregleri ve iiniversite tercih stratejilerini kapsayacak sekilde hazirlanmaktadir. Igerikler, hedef kitlenin beklenti ve ihtiyaglarmna gore
farklilastirilarak daha etkili ve verimli bir bilgilendirme siireci saglanmaktadir.

Ogrencilere Yonelik Bilgilendirme Programlari

Alaninda uzman akademisyenler ve rehberlik uzmanlari tarafindan yiiriitiilen 6grenci seminerlerinde; boliim igerikleri, meslek segimi,
kariyer olanaklar: ve tiniversite yasamina iliskin kapsamli bilgiler paylasilmaktadir. Ogrencilerin ilgi alanlarmi ve yeteneklerini daha
iyi tanimalari, bilingli kariyer hedefleri olusturmalar ve tiniversite tercih siireglerini dogru sekilde yonetmeleri amaglanmaktadir.

Velilere Yonelik Rehberlik Calismalar:

Velilere yonelik gergeklestirilen seminer programlarinda, 6grencilerin karar verme siireglerini saglikli bigimde desteklemelerine
yardimet olacak rehberlik caligmalar yiiriitiilmektedir. Bu kapsamda ailelerin iiniversite tercih siireci, kariyer planlama ve 6grenci
motivasyonu konularinda bilinglenmeleri hedeflenmektedir.

Ogretmen ve Egitimcilere Yonelik Oturumlar

Ogretmenler ve egitimcilere yonelik diizenlenen oturumlarda giincel egitim yaklagimlari, akademik gelismeler, mesleki yonlendirme
yontemleri ve tliniversite-okul is birligi modelleri ele alinmaktadir. Boylece egitim paydaslar1 arasinda bilgi paylasimi ve kurumsal is
birliginin gii¢lendirilmesi amaglanmaktadir.

Seminerlerin Uygulama Alanlar1 ve Konu Bashklar:

Seminer programlart hem tiniversite kampiisiinde hem de ortadgretim kurumlarinda gergeklestirilmektedir. Rehberlik seminerlerinde;
iiniversite tercih siireci, kisisel gelisim, kariyer planlama, sinav sistemi, motivasyon ve kaygi yonetimi ile gelecegin meslekleri gibi
konular tizerinde durulmaktadir. Fakiilte ve bolim tanitim programlarinda ise egitim igerikleri, akademik altyapi, burs olanaklari,
uygulama imkanlar1 ve mezuniyet sonrasi kariyer firsatlarina iligkin detayl bilgiler paylasilmaktadir.

Etkilesim ve Geri Bildirim Siireci

Seminer siireci boyunca katilimcilarla etkilesimli bir iletisim ortami1 kurulmakta, yoneltilen sorular birebir yanitlanarak ihtiyac¢ duyulan
konularda dogrudan bilgilendirme yapilmaktadir. Program sonunda almman geri bildirimler degerlendirilmekte ve sonraki
organizasyonlarin gelistirilmesine katki saglamaktadir.

is Birligi Protokolleri

Basin, Tanitim ve Halkla Tliskiler Daire Baskanlig1 tarafindan; il ve ilge milli egitim miidiirliikleri, belediyeler, ortadgretim kurumlar
ve diger kamu kurum ve kuruluslartyla yiiriitilen is birlikleri, egitim, bilim, sanat, spor ve kiiltiirel alanlarda ortak ¢alismalarin
gelistirilmesini, bilgi ve deneyim paylagiminin artirilmasini, toplumsal katkinin giiclendirilmesini ve siirdiirtilebilir is birligi
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ortamlarinin olusturulmasini hedeflemektedir. Bu kapsamda yiiriitiilen is birligi siirecleri, planli ve asamali bir yap1 dogrultusunda
sistematik olarak su sekilde gerceklestirilmektedir:

On Goriisme ve Randevu Siireci

Ilgili il ve ilge milli egitim miidiirliikleri, ortadgretim kurumlari, belediyeler ve diger kamu kurumlari ile iletisime gecilerek goriisme
randevusu alinmaktadir. Bu asamada is birliginin genel ¢ergevesi ve olasi ortak ¢alisma alanlari 6n degerlendirmeye alinmaktadir.

Kurumlar Arasi Proje Gelistirme Goriismeleri

Randevu siirecinin tamamlanmasinin ardindan, ilgili kurum ve kurulus temsilcileri ile Basm, Tamtim ve Halkla iliskiler Daire
Bagskanlig1 arasinda ortak proje planlama goriismeleri gergeklestirilmektedir. Bu goriismelerde egitim, bilimsel arastirma, kiiltiirel
etkinlikler, sosyal sorumluluk projeleri ve benzeri stratejik alanlarda gelistirilebilecek is birlikleri kapsamli ve biitiinciil bir yaklagimla
ele alinmaktadir. Siire¢ kapsaminda taraflarin 6ncelikleri, ihtiyaglari ve kurumsal hedefleri dogrultusunda potansiyel proje alanlart
degerlendirilmekte; karsilikl katk: saglayacak ig birligi modelleri tizerinde detayli planlamalar yapilmaktadir.

Protokol Siireci

Yiiriitiilen goriigmeler sonucunda karsilikli mutabakata varilmasi halinde protokol siirecine gegilmektedir. Bu agsamada, is birliginin
resmiyet kazanmasi amaciyla ilgili kurum temsilcileri Tstanbul Aydin Universitesi’ne davet edilmekte veya iiniversite temsilcileri ilgili
kurum ve kuruluslara ziyaret gergeklestirmektedir. Protokol siirecinde; is birliginin kapsami, hedefleri, taraflarin gorev ve
sorumluluklari ile birlikte yiiriitiilecek proje ve faaliyetler ayrintili sekilde tanimlanmakta ve resmi olarak kayit altina alinmaktadir.
Boylece taraflar arasinda siirdiiriilebilir, seffaf ve kurumsal temellere dayanan giiclii bir is birligi yapist olusturulmaktadir.

Protokol Sonrasi Uygulamalar

Protokoliin yiiriirliige girmesiyle birlikte, Istanbul Aydin Universitesi ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi kapsaminda cesitli egitim,
seminer, konferans ve proje faaliyetlerine etkin bigimde ev sahipligi yapmaktadir. Bu siiregte tiniversite, yalnizca organizasyonel destek
saglayan bir yap1 olmanin 6tesinde akademik katki sunan aktif bir paydas roli tistlenmektedir. Ayni zamanda, is birligi kapsaminda
yiiriitiilen ¢aligmalara akademik destek saglanmakta; ortak projeler planlanan hedefler dogrultusunda sistemli ve koordineli bir sekilde
hayata gegirilmektedir. Bu sayede, bilgi paylasimini giiglendiren, uygulama alani olusturan ve siirdiiriilebilir etki tireten bir is birligi
modeli etkin sekilde siirdiirilmektedir.

Siirdiiriilebilir is Birligi Siireci

Gergeklestirilen tiim calismalar diizenli araliklarla degerlendirilmekte, bu degerlendirmeler dogrultusunda yeni proje alanlar
gelistirilerek is birliginin siirekliligi saglanmaktadir. Bu sayede uzun vadeli ve verimli bir is birligi yapisi olusturularak, kurumlar
arasinda bilgi ve deneyim paylasimi giiglendirilmektedir. Bu sistematik yaklasim ile Istanbul Aydm Universitesi, kamu kurumlarryla
yurittiigii is birliklerini yalnizca donemsel faaliyetlerle sinirli tutmayip, uzun vadeli etki iireten, siirdiiriilebilir ve kurumsal temele
dayali bir yapiya doniistirmektedir. Boylece hem akademik gelisime hem de toplumsal yaprya katki saglayan giiglii bir is birligi
ekosistemi olusturulmaktadir.

Aday Ogrenci Bilgilendirme ve Tercih Destek Programlari

Programlarin Amaci

Istanbul Aydin Universitesi tarafindan yiiriitiilen aday 6grenci bilgilendirme ve tercih destek programlari, 6grencilerin iiniversite ve
bolim se¢im siireglerinde bilingli, dogru ve saglikli kararlar almalarini desteklemek amaciyla gergeklestirilmektedir. Programlar,
ogrencilerin akademik ve mesleki geleceklerini planlarken ihtiya¢ duyduklari bilgiye erigsmelerini saglamay1 hedeflemektedir.

Y1l Boyunca Siirdiiriilen Bilgilendirme Faaliyetleri

Aday 6grencilere yonelik calismalar yalnizca tercih donemine odaklanmamakta; yilin basindan itibaren planli ve sistematik bir sekilde
yiriitiilmektedir. Bu kapsamda diizenlenen seminerler, Uiniversite tanitim gezileri, konferanslar, kariyer giinleri ve tercih fuarlar
araciligryla 6grenciler siirekli olarak bilgilendirilmektedir. Boylece aday dgrenciler {iniversite ortamini, akademik olanaklar1 ve sosyal
yagsami yakindan tanima firsat1 elde etmektedir.

Akademik ve Mesleki Yonlendirme Siireci

Programlarin ilerleyen asamalarinda 6grencilerin ilgi alanlari, yetenekleri ve akademik hedefleri dikkate alinarak uygun boéliim ve

meslek seceneklerini degerlendirmelerine destek olunmaktadir. Bu siiregte alaninda uzman akademisyenler ve rehber 6gretmenler
tarafindan gerceklestirilen bilgilendirme ve danismanlik faaliyetleri sayesinde 6grencilerin dogru yonlendirilmesi amaglanmaktadir.

Tercih Donemi Destek Hizmetleri

Tercih déneminde aday 6grencilerin bilingli tercihler yapabilmeleri amaciyla ticretsiz tercih robotlar ve gesitli rehberlik araclari aktif
olarak kullanilmaktadir. Dijital destek sistemleri sayesinde Ogrenciler, puanlari, basari siralamalari ve ilgi alanlar1 dogrultusunda
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kendilerine uygun programlari degerlendirme imkani bulmaktadir.
Dijital Destek ve s Birlikleri

Tercih destek siirecinde kullanilan dijital sistemler, 6grencilerin ihtiya¢ ve beklentileri dogrultusunda ilgili kurum ve kuruluslarla da
paylasilmaktadir. Boylece daha genis bir erisim ag1 olusturularak aday 6grencilerin bilgiye daha hizli ve etkin sekilde ulagmalar
saglanmaktadir.

Siirecin Genel Degerlendirilmesi

Tim bu ¢alismalar, aday 6grencilerin tniversite tercih siirecini en verimli sekilde yonetebilmelerini saglamak amaciyla planl ve
koordineli bir bicimde yiiriitiilmektedir. Boylece 6grenciler yalnizca tercih doneminde degil, siirecin her asamasinda desteklenmekte;
iniversiteye uyum siireglerinin daha bilingli ve saglikli bir sekilde gerceklesmesine katki sunulmaktadir

YKS Tercih Danismanhk Merkezleri

Tercih Damismanhk Merkezlerinin Amaci

Istanbul Aydin Universitesi tarafindan, basta Florya Halit Aydin Yerleskesi olmak iizere Tiirkiye’nin farkli bolgelerinde
konumlandirilan YKS Tercih Danismanlik Merkezleri aracilifiyla aday dgrencilere iicretsiz tercih danismanligi hizmeti sunulmaktadir.
Bu merkezler, 6grencilerin tiniversite tercih siireclerini bilingli, dogru ve saglikli sekilde yonetmelerini desteklemek amaciyla faaliyet
gostermektedir.

Merkezlerin Planlanmasi ve Konumlandirilmasi

Tercih danismanlik merkezleri yalnizca genel bilgilendirme amaciyla olusturulmamis; saha arastirmalari sonucunda belirlenen 6grenci
talep, ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda planlanarak hayata gegirilmistir. Boylece aday 6grencilerin yogun olarak rehberlik destegine
ihtiyag duydugu bolgelerde erisilebilir ve etkin bir danismanlik agi olusturulmustur.

Birebir Tercih Danismanhg1 Hizmetleri

Tercih siirecinde 6grencilere birebir danigmanlik hizmeti sunulmaktadir. Bu kapsamda puan tiirleri, basari siralamalari, kontenjanlar,
boliim igerikleri ve iiniversite olanaklari hakkinda detayl bilgilendirmeler yapilmaktadir. Ogrencilerin tercih listelerini dogru sekilde
olusturmalar ve segeneklerini bilingli bicimde degerlendirmeleri amaglanmaktadir.

Ailelere Yonelik Bilgilendirme Calismalar:

Tercih siirecine ailelerin de saglikli ve bilingli gekilde déhil olabilmeleri amaciyla ¢esitli bilgilendirme ¢aligmalart yiiriitiilmektedir. Bu
caligmalar sayesinde Ogrencilerin karar siireglerinde aile desteginin giiclendirilmesi, kararsizliklarin azaltilmast ve yanlis
yonlendirmelerin 6niine gegilmesi hedeflenmektedir.

Kariyer ve Hedef Odakh Yonlendirme Siireci

Danigsmanlik siirecinde 6grencilerin yalnizca sinav sonuglarma gore degil; ilgi alanlari, yetenekleri ve kariyer hedefleri dogrultusunda
degerlendirme yapmalar1 tesvik edilmektedir. Boylece aday ogrencilerin kendilerine en uygun bolim ve iniversite tercihlerini
yapmalar1 desteklenmektedir.

Fuar ve Kariyer Giinleri

Fuar ve Kariyer Giinleri’nin Amaci

fstanbul Aydin Universitesi Basin, Tanitim ve Halkla Tliskiler Daire Bagkanligi tarafindan yiiriitilen fuar ve kariyer giinii
organizasyonlar1, 6grencilerin iniversite ve kariyer tercihlerinde bilingli ve dogru kararlar almalarini desteklemek amaciyla
gerceklestirilmektedir. Tiirkiye genelinde diizenlenen iiniversite tanitim fuarlar1 ve kariyer etkinlikleri araciligiyla aday 6grencilerle
dogrudan iletisim kurulmakta; akademik programlar, burs olanaklari, kariyer firsatlari ile tiniversitenin sosyal ve kiiltiirel yagamina
iliskin kapsamli bilgiler paylagilmaktadir.

Organizasyonlarin Planlanmasi ve Degerlendirilmesi

Fuar ve kariyer giinii organizasyonlari; planlama, koordinasyon, uygulama ve degerlendirme agsamalarini kapsayan sistematik bir siireg
dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Ik asamada {iniversite tanitim fuarlar1 ve kariyer etkinlikleri diizenleyen firmalardan teklifler
alinmakta; organizasyonlarin hedef kitlesi, gergeklestirilecegi bolge ve saglayacagi katkilar ayrintili bicimde degerlendirilmektedir.
Yapilan analizler sonucunda iiniversitenin tanitim stratejisine uygun etkinlikler belirlenerek yillik katilim planlamasi olusturulmaktadir.

Satin Alma ve Operasyonel Siirecler

Belirlenen organizasyonlara iliskin satin alma siiregleri ilgili birimlerle is birligi igerisinde yiiriitiilmektedir. Stand alani se¢imi, teknik
altyapi ihtiyaclar, ulasim planlamasi ve etkinlik koordinasyonu gibi operasyonel siirecler titizlikle organize edilmektedir. Ayrica fuar
alaninda Universitenin kurumsal goriiniirliigiinii en etkili sekilde yansitacak stand konumu belirlenerek uygulama hazirliklar
gerceklestirilmektedir.

Gorsel iletisim ve Tamitim Materyalleri

Etkinlik hazirliklar1 kapsaminda tiniversitenin kurumsal kimligini yansitan gorsel iletisim ¢aligmalari hazirlanmaktadir. Afisler, dijital
icerikler, yonlendirme uygulamalari ve gesitli tanitim materyalleri hedef kitleye uygun sekilde tasarlanmaktadir. Bunun yani sira fuarin
konsepti ve katilimer profili dogrultusunda brosiir, katalog ve benzeri iiriinleri planlanarak biitiinciil bir tanitim siireci
olusturulmaktadir.

Ogrencilerle Birebir iletisim Siireci

Fuar ve kariyer giinleri boyunca 6grencilerle birebir goriismeler gergeklestirilmekte; egitim olanaklari, akademik birimler, burs
destekleri ve kampiis yasamina iligskin detayli bilgilendirmeler yapilmaktadir. Bu siiregte aday 6grencilerin ilgi alanlari, yetenekleri ve
kariyer hedefleri dogrultusunda dogru yonlendirilmesi amaglanmaktadir.
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4.10.4.

ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

Fakiilte ve Meslek Tanitim Seminerleri

Organizasyonlar kapsaminda diizenlenen fakiilte ve meslek tanitim seminerleri araciligiyla Ogrencilerin kariyer hedeflerini
sekillendirmelerine katki saglanmaktadir. Seminerlerde boliim igerikleri, mesleki gelisim olanaklari, uygulama alanlari ve mezuniyet
sonras! kariyer firsatlar1 hakkinda kapsamli bilgiler paylasiimaktadir.

Geri Bildirim ve Stratejik Degerlendirme Siireci

Etkinliklerin tamamlanmasinin ardindan degerlendirme siireci yiiriitilmektedir. Fuar ve kariyer giinleri boyunca elde edilen geri
bildirimler, 6grenci talepleri, iletisim verileri ve tanitim ¢alismalarina iliskin ¢iktilar detayli bicimde analiz edilmektedir. Yapilan
degerlendirmeler dogrultusunda gelecek donem organizasyonlarina yonelik stratejik planlamalar olusturulmakta; tanitim faaliyetlerinin
etkinligi, erisim kapasitesi ve kurumsal iletisim giicii siirekli olarak gelistirilmektedir.

Etkinlikler

Istanbul Aydm Universitesi biinyesinde gergeklestirilen ulusal ve uluslararasi etkinlikler; dgrencilerin akademik, sosyal ve kisisel
gelisimlerini desteklemeyi, bilgi paylasimini giliclendirmeyi ve yenilik¢i diisiinceyi tesvik etmeyi amaglamaktadir. Bu kapsamda
diizenlenen seminer, konferans, calistay ve benzeri akademik organizasyonlar araciligtyla 6grencilerin farkli bakis agilar1 kazanmalari,
giincel gelismeleri takip etmeleri ve mesleki vizyonlarini gelistirmeleri hedeflenmektedir.

Etkinlikler, akademisyenler, 6grenciler, idari birimler ve sektor temsilcilerini bir araya getirerek disiplinlerarasi etkilegimi artirmakta
ve nitelikli bilgi paylasimma olanak saglamaktadir. Universite, sahip oldugu gii¢lii akademik altyap: ve etkinlik odakli yaklagimiyla
yalnizca katilimer bir kurum degil; ayni zamanda organizasyonlara yon veren, igerik iireten ve yenilik¢i uygulamalari destekleyen bir
yapt1 sergilemektedir.

Etkinlik Planlama ve Basvuru Siireci

Etkinliklerin saglikli ve sistemli bir sekilde yiirtitiilebilmesi amaciyla, ilgili akademik veya idari birim tarafindan bir “Etkinlik Talep
Formu” hazirlanmasi gerekmektedir. Bu form; etkinligin amaci, hedef kitlesi, hangi fakiilte veya birim tarafindan gerceklestirilecegi,
etkinligin kapsami1 ve igerigi gibi temel bilgileri igermektedir. Ayrica etkinlikte kullanilacak ekipmanlar (ses sistemi, projeksiyon,
bilgisayar, sahne diizeni vb.), teknik ihtiyaclar ve gerekli yiyecek-icecek detayli sekilde belirtilmektedir. Etkinlik formlari,
organizasyonun saglikli planlanabilmesi igin en az 15 giin 6nceden talepte bulunan birim tarafindan sistem {izerinden iletilmeli veya
dogrudan elden Etkinlik Birimi’ne teslim edilmelidir. Bu siire, gerekli onay siireglerinin tamamlanmasi ve organizasyonun eksiksiz
sekilde planlanabilmesi agisindan kritik 6neme sahiptir.

Hazirhk Siireci

Onaylanan etkinlikler i¢in hazirlik agamasinda; salon tahsisi, teknik ekipman kurulumu, gérsel materyallerin hazirlanmasi ve ikram
organizasyonlar1 gibi tim operasyonel siiregler, Etkinlik Birimi koordinasyonunda ilgili birimlerin is birligiyle yuriitiilmektedir.
Etkinligin icerigine uygun olarak gerekli teknik ve lojistik destek saglanmakta, organizasyonun planlandigi sekilde ve sorunsuz
ilerlemesi i¢in tim hazirliklar titizlikle gerceklestirilmektedir.

Etkinlik Uygulama Siireci

Etkinlik esnasinda tiim teknik altyapinin kesintisiz ¢alismasi saglanmakta, katilime1 yonetimi diizenli bir sekilde yiiriitilmekte ve
program akisinin planlandig: sekilde ilerlemesi igin ilgili ekipler tarafindan takip edilmektedir. Boylece etkinligin hedeflenen amaglara
uygun ve verimli bir sekilde tamamlanmasi saglanmaktadir.

Etkinlik Sonrasi Siire¢

Etkinligin tamamlanmasinin ardindan kullanilan alanlarin diizeni saglanmakta, tim ekipmanlar kontrol edilerek teslim alinmakta ve
mekanin baslangigtaki tertip ve diizenine uygun sekilde birakilmasi saglanmaktadir. Ayrica etkinlige iligkin geri bildirimler toplanarak
degerlendirme siirecine dahil edilmekte ve gelecekteki organizasyonlarin daha etkin yiiriitiilmesi i¢in analiz edilmektedir. Bu biitiinciil
yaklasim sayesinde Istanbul Aydin Universitesi, etkinlik yonetim siireglerini planli, sistemli ve siirdiiriilebilir bir yapida yiiriitmekte;
Ogrencilerine ve paydaslarina nitelikli bir akademik ve sosyal etkilesim ortami sunmaktadir.

Bolge iletisim Temsilcilikleri
Bolge fletisim Temsilciliklerinin Amaci

Istanbul Aydin Universitesi tanitim faaliyetlerini yalnizca Istanbul merkezli olarak degil, Tiirkiye genelinde olusturdugu bélge iletisim
temsilcilikleri araciligiyla da kapsamli ve sistemli bir sekilde yiiritmektedir. Bu temsilcilikler, tiniversitenin tanitim faaliyetlerinin
yerel 6lgekte etkin bigimde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla faaliyet gostermektedir.

Bolge Temsilciliklerinin Yapilanmasi

Universite biinyesinde faaliyet gosteren Ankara Iletisim Temsilciligi, Antalya ve Bat1 Akdeniz Iletisim Temsilciligi, Bursa ve Giiney
Marmara fletisim Temsilciligi, Diyarbakir ve Giineydogu Anadolu Tletisim Temsilciligi, Erzurum Iletisim Temsilciligi, Izmir ve Ege
Tletisim Temsilciligi, Kayseri ve Orta Anadolu Iletisim Temsilciligi, Samsun ve Orta Karadeniz fletisim Temsilciligi, Trabzon ve
Karadeniz letisim Temsilciligi ile Malatya Tletisim Temsilciligi; sorumlu olduklar1 bdlgelerde iiniversitenin tanitim siireclerini
planlayan ve uygulayan yerel temsil birimleri olarak gorev yapmaktadir.

Merkezi Koordinasyon ve iletisim Siireci

Bolge iletisim temsilcilikleri, Istanbul Tamtim Ofisi ile koordineli bir sekilde galigmaktadir. Bu siire¢ kapsaminda ortadgretim
kurumlartyla iletisim kurulmasi, kurumsal ziyaretlerin organize edilmesi, aday o6grencilere yonelik bilgilendirme calismalarinin
yiiriitiilmesi ve rehberlik siireclerinin desteklenmesi gibi temel faaliyetler gergeklestirilmektedir.

Tanitim ve Organizasyon Faaliyetleri

Temsilcilikler tarafindan kampiis ziyaretlerinin planlanmasi, seminer ve etkinlik organizasyonlarinin gerceklestirilmesi, fuar ve kariyer
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4.10.5.

4.10.6.

IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

glinlerine katilim saglanmast gibi g¢esitli tanitim faaliyetleri yiiriitiilmektedir. Ayrica tniversitenin akademik, sosyal ve kiiltiirel
olanaklarinin aday 6grencilere dogru sekilde aktarilmasi hedeflenmektedir.

Kurumsal is Birligi ve Yerel iletisim Cahsmalar

Bolge temsilcilikleri, bulunduklar: bolgelerde egitim kurumlariyla siirdiiriilebilir iliskiler gelistirmeyi ve kurumlar arasi i birligi
firsatlarini artirmay1 amaglamaktadir. Bu dogrultuda yerel dinamiklere uygun iletisim stratejileri gelistirilmekte; aday 6grenciler, rehber
ogretmenler ve egitim kurumlartyla giiglii baglar kurulmaktadir.

Bilge Temsilciliklerinin Katkisi ve Onemi

Bu yapilanma sayesinde Istanbul Aydin Universitesi tanitim faaliyetleri merkezi bir yaklasimla koordine edilirken, yerel 6lgekte etkin
ve strdiirilebilir bir iletisim ag1 olusturulmaktadir. Bolge iletisim temsilcilikleri, tiniversitenin farkli bolgelerde daha genis kitlelere
ulagmasina katki saglamakta ve aday 6grencilerin tiniversiteye iliskin dogru bilgiye erisimlerini desteklemektedi
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ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

TALEP PLANLAMA SURECI
.. KULLANILAN
ACIKLAMA SUREC SORUMLU DOKUMAN
OSYM kilavuzu yaymni sonras,
tniversitelerin yillik doluluk oranlari, OSYM Kilavuzu
boliim ve kontenjan durumlarinin,
tiniversitemize yerlesen ve kayit olan
Ogrenci sayilari incelenir.
'/ OSYM OSYM KILAVUZU
[ OSYM Kilavuzunun yayinlanmast ]/ /
Ogrenci talepleri, doluluk oranlari, . ) Genel Sekreterlik
fiziki imkanlar, program agma igin sart Planlama faktorlerinin incelenmesi /*V ve
kosulan 6gretim elemanlarinin sayisal ve — Miitevelli Heyet
niteliksel yeterlikleri, tilkemizdeki
istihdam imkanlari, Milli Egitim Bakanlig1
ve Saglik Bakanliginin planlamalart ve
gorisleri, k /
N
Tanitim Ofisi
Rapor Genel Sekreterlik
Hazirlamasi
Genel Sekreterlik
ve
« Miitevelli Heyet
Analiz
Genel Sekreterlik
\. Ogrenci Isleri OSYM
[ Talep iletilmesi ]
YOK
YOK
degerlendirmesi
YOK OSYM KILAVUZU

Faaliyet Takvimi: Kontenjan Taleplerinin Belirlenmesi ilk 6gretim doneminin- somestr sonunda her y1l tekrarlanir.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Adi:

BASIN TANITIM VE HALKLA iLiSKiLER DAIRE BASKANLIGI
DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

Dokiiman No Ik Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
TIAU_GT120 10.10.2017 07.06.2025 2 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Basin ve tanitim ve halkla iligkiler siireci dahilinde paydas kuruluslarla iligkilerin yiiriitiilmesini saglamak,

1.2 Ulke giindemini takip etmek, yiiriitiilen faaliyetleri dosya halinde Miitevelli Heyet Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilart ve ilgili daire bagkanliklarina ulastirmak ve argivlenmesini saglamak,

13. Universitenin tiim galisma ve organizasyonlarmi takip etmek, kamuoyunun bilgilendirilmesi igin basmn biiltenlerini fotografli ve
goriintiilii olarak hazirlamak, yazili ve gorsel basin kuruluglarina iletmek,

14. Basinda ¢ikan yanlig ya da eksik bilgileri takip etmek, ilgili daire bagkanliklarindan dogru bilgileri alip basin kuruluglarina tekzipleri
iletmek,

1.5. Gerekli zamanlarda yapilacak basin toplantilarini, plan, proje ve belediye hizmetlerinin anlatildig: toplantilar: organize etmek,

1.6. Miitevelli Heyeti Bagkaninin basin kuruluslariyla gerceklesecek olan faaliyetlerini organize etmek,

1.7. Daire Bagkanligi’nin siireli ve siiresiz yayinlarini hazirlamak, hazirlatmak, halka ulasgtirmak ve arsivlenmesini saglamak,

1.8. Ogrencilerin algilarm 6lgmek icin belirli zaman araliklarinda arastirmasi yapmak veya yaptirmak,

1.9. Universite faaliyetlerinin duyurulmasina yénelik tanitim ve iletisim galigmalarini yapmak, yaptirmak. Bu kapsamda kitap, biilten,
takvim, brosiir, afis, ilan panosu, davetiye, CD vb. tanitim araglarimnin grafik tasarim, basim ve yayimini yapmak veya yaptirmak,

1.10. Onemli giinler ve kurulus yildoniimlerinde yapilacak faaliyet ve caligmalar1 Saghk, Kiiltiir ve Spor Isler Dairesi Baskanhg: ile
koordineli bir sekilde organize etmek,

1.11. Merkezi araciliiyla birime ulasan 6grenci sikayeti, talep ve Onerileri degerlendirerek, kayit altina almak, ilgili birim ya da daire
bagkanliklarina ulastirmak, ¢6ziime kavusturulmasini saglamak,

1.12. UBIS’ den gelen basvurular degerlendirerek cevaplandiriimasini saglamak,

1.13. Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemini, Kalite Yonetim ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek,

1.14. Birime 6zel projeleri yonetmek,

1.15. Miitevelli Heyeti Bagkan: tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

1.16. UBIS raporlarini hazirlayarak yonetime sunmak,

1.17. Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji performansi dahil entegre
yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

1.18. Entegre Yonetim Sistemi ile bagl birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve kargilanmasi igin iist yonetimden talep etmek,

1.19. Entegre Yonetim Sistemi uygulamalari ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

1.20. Caligmalarin kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarma ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmas1 Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.21. Caligmalarmn bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.22. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlar1 ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6l¢me ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.23. Ekibine Turquality bakis acisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

1.24. Kurum stratejine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve gizelgelerini hazirlamak,

1.25. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.

19



ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

Dokiimanin Adi:

BASIN TANITIM VE HALKLA iLiSKiLER DAIiRE BASKANLIGI
TANITIM UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IAU_GT342 16.01.2018 09.05.2022 1 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Universitenin tanitim faaliyetlerini y1llik olarak planlamak ve tanitim Koordinatériine sunmak,

1.2. Faaliyetlerde tanitim koordinatoriine ve destek vermek,

1.3. Istanbul ve civarindaki illerde tanitim faaliyetleri gergeklestirmek, iiniversitenin tanitilmasini saglamak, dgrenciler igin seminerler
organize etmek,

1.4. Tanitim ¢aligmalarinin gergeklesebilmesi igin valiliklerden izin almak,

1.5. Universiteye yeni donemde baslayan 6grenci ve akademik personellerin oryantasyon egitimlerini organize etmek,

1.6. Tanitim faaliyetleri uygulamalarinda gerekli olan yer, ara¢ ve gereclerin saglanmasi,

1.7. Tanitim ve bilgilendirme uygulamalarinda sorumluluk alan personelin igbirligi i¢inde ¢aligmasini ve belirli araliklarla toplanmasini
saglamak,

1.8. Tanitim ve fuar ¢aligmalari hakkinda tanitim koordinatdriine gonderilen yazilari cevaplandirmak ve istenen raporlar1 hazirlamak,

1.9. Yeni gelen 6grencilere tiniversiteyi tanitma ¢alismalari yapmak,

1.10. Gruplar halinde 6grencilere tiniversite, tiniversitedeki her tiirlii egitsel, sosyal ve kiiltiirel etkinlikleri tanitici konugmalar hazirlamak,

1.11. Tanitim seminerlerinde kullanilacak envanterleri hazirlamak, gelistirmek veya temin etmek,

1.12. Birim raporlarmni hazirlamak,

1.13. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi islem Daire Bagkanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar,

1.14. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi gilivenligi yoénetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.15. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlart ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalart ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.16. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.17. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Adi:

BILGi GUVENLIGIi YONETIM POLITiKALARI

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
BIB_PRO7 08.12.2017 15.03.2023 3 33
1. AMAC

Hukuka, yasal, diizenleyici ya da sdzlesmeye tabi yiikiimliiliklere ve her tiirlii glivenlik gereksinimlerine iliskin ihlalleri 6nlemek igin, st

yonetimin yaklagimini ve hedeflerini tanimlamak, tiim ¢alisanlara ve ilgili taraflara bu hedefleri bildirmeyi amaglamaktadir.

2. KAPSAM

Egitim- 6gretim faaliyetlerine iliskin bilgi varliklarini ve bu varliklart korumak amaciyla kullanilan bilgi giivenligi ve is siireglerini kapsar.

2.1.i¢ Kapsam

2.1.1.  idare, kurulusa iliskin yapu, roller ve yiikiimliiliikler

Ust yonetimi biinyesinde bulunan kapsam dahilindeki departmanlar; insan Kaynaklar1 Miidiirliigii, Satin alma Miidiirliigii, Ayniyat

Saymanligi, Bilgi Tslem Daire Bagkanligi, Personel Daire Baskanlig1, Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanhigidir.

2.1.2.  Yerine getirilecek politikalar, hedefler ve stratejiler

Tiim yonetim sistemlerinde tanimlanan politikalar,

Yonetimee belirlenmis yillik Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi hedefleri,

Kurulus kiltiirt,

Kaynaklar ve bilgi birikimi cinsinden anlasilan yetenekler (6rnegin, anapara, zaman, kisiler, siirecler, sistemler ve teknolojiler),

Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin kurulmasi, isletilmesi ve siirdiiriilmesi i¢in yonetim tarafindan atanan Y&netim Temsilcileri ve
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ekibi,

I¢ paydaslarla iliskiler ve onlarm algilamalari ve degerleri, kurulusun kiiltiirii, kurulus tarafindan uyarlanan standartlar, kilavuzlar ve
modeller, sozlesmeye iliskin iligkilerin; bigim ve genisligini kapsamaktadir.

Entegre yonetim sistemleri i¢in kurulus tarafindan uyarlanan standartlar, kilavuzlar ve modeller,

Uriinler, iiretim prosesleri, tasarim faaliyetleri, kurulum ve servis faaliyetleri, stratejik planlar, finansal olanaklar, insan kaynaklar
yapist ile ilgili, Bilgi Giivenligi sorumlulugumuzu olumlu ya da olumsuz etkileyebilecek hususlar,

Tartismali problemler ve Istanbul Aydin Universitesini Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi i¢in belirledigi amaglanan giktilara ulasma

kabiliyetini etkileyen degisen durum veya tartismalardir.
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ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

Dokiimanin Adi:

KULLANICI YETKILENDIRME PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
BIB PRI1 17.01.2018 17.03.2023 1 3
1. AMAC

Istanbul Aydin Universitesinde biitiin idari ve akademik personelin Bilgi Sistemleri hizmetlerini etkin kullanimini amaglamaktadir.

2.

3.

3.1
3.2
33
34
3.5
3.6
3.7

3.8

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.4.1.

4.4.2.

4.5.

KAPSAM

Istanbul Aydin Universitesinde biitiin idari ve akademik personelin erisimine sunulan Bilgi
Islem Daire Baskanligi’nin envanteri ve sorumlulugundaki hizmetleri kapsar.
TANIMLAR

UBIS: Universite Bilgi Sistemi.

AYNET: istanbul Aydin Universite Veri Akis Portali

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

EBA: Belge ve Dokiiman ve is Akis1 Yonetimi Sistemi

Kisisel/Kurumsal/Ortak Alan: istanbul Aydin Universitesi personel depolama alam

Akillt Sinif Sistemi: Derslikler icinde bulanan Kapi Ekrani, Kiirsii, Projeksiyon ve Ses donamimlari sistemi.

Active Directory: Microsoft Server ve Client bilgisayar sistemleri icin tasarlanmis olan igerisinde sunucu, client bilgisayar,
kullanic1 ve yazicl gibi bilgileri tutan bir dizin servisidir.

Security Group: Kullanic1 hesaplarim bir arada toplayarak yonetimi basitlestirmek, kaynaklara erisimi ve paylasim
simirlandirmak icin kullanilan nesnelere “grup (group)” adi verilmektedir.

UYGULAMA

Istanbul Aydin Universitesi idari ve akademik personel ise alimlarinda bagvuru ve kabul asamasi tamamlandiktan sonra idari personel igin
Insan Kaynaklar1 Birimi, akademik personel i¢in Personel Daire Baskanlig1 tarafindan UBIS sisteminde personel kaydi olusturulur.
Personelin kurum igerisindeki bilgi sistemleri hizmetlerini kullanabilmesi i¢in Bilgi Islem Daire Bagkanligi Teknik Destek Birimi
tarafindan UBIS kaydi referans aliarak Aynet Kullanict Hesap Formu doldurulur; kullanici ve mail hesaplar1 5 dakika igerisinde otomatik
olarak olugturulur. Formda kullanici cep telefonu girilmis durumda ise hesap bilgileri sms olarak gonderilir. Kisinin mail adresine Bilgi
Islem Daire Bagkanhgi Oryantasyon Kitapgig1 mail olarak génderilir.

Personelin kullanici hesabi olusturulduktan sonra 4 saatte bir UBIS {izerinde kayith kadrosuna bagli senkronizasyon islemlerine gore
kisinin Active Directory Security Group iliskilendirmesi otomatik yapilir ve yetkilendirme islemi tamamlanmis olur.

Bu agsama sonunda;

idari personel; UBIS, Aynet, EBYS, eBA, QDMS, E-Posta, Kisisel/Kurumsal/Ortak Alan erisim saglayabilir.

Akademik personel; UBIS, Aynet, EBYS, eBA, QDMS, E-Posta, Kisisel/Kurumsal/Ortak Alan ve Akilli Sinif Sistemine erisim
saglayabilir.

Kayit islemleri Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 tarafindan tamamlanan &grencinin UBIS hesabi bilgilerine bagh olarak 1 saat icerisinde
“stu” Active Directory hesabi otomatik olarak olusturulur. Ogrencisi oldugu fakiilte/enstitii/myo/yo gére yetkilendirmesi otomatik olarak

yapilarak e-posta hesabi ve WI-FI ag1 giris yetkisi verilir.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Adi:

BIiLGi SISTEMLERI BAKIM PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
BIB_PROS 11.12.2017 - 1 2

1. AMAC
Istanbul Aydm Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligi ydnetiminde olan sistemlerin donamim ve ekipmanlarinin bakim ve
kontroliinde uyulmasi gereken kurallarin tanimlamasini amaglar.

2. KAPSAM
Istanbul Aydin Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 yonetiminde olan bilgi sistemlerinde kullanilan donanim ve ekipmanlarini
kapsamaktadir. Bilgi fslem Daire Bagkanligi sorumlulugundadir.

3. TANIMLAR

3.1 AYNET: Universite intraneti

4. UYGULAMA

4.1 Bilgi Islem Daire Baskanlig1 yonetiminde olan sistemlerin donanim ve ekipmanlarini igerecek sekilde “Donamim ve Ekipmanlart
Yillik Bakim Plam” is takip (AYNET) uygulamasi iizerinde hazirlanir.

4.2. Bakim planinin takibi ve kontrolii Bilgi Islem Daire Bagkanligi tarafindan yapilir.

4.3. Sistem odas1 bakiminda; bakim hizmetini gerceklestirecek tedarikci firmanin kaydi Is Takip (AYNET) uygulamasi iizerine islenir.
Bakim i¢in gelen tedarik¢i firma personelinin kaydi “Sistem Odas1 Erisim Takip Formu” na islenir ve bakim siireci boyunca Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 personeli gozetiminde gergeklestirilir. Tedariki tarafindan yapilan bakimlarla ilgili servis formu istenir ve
Bilgi Islem Daire Bagkanhig tarafindan saklanir.

4.4. Bilgisayar laboratuvarlar1 bakiminda; Akademik takvimde belirtilen smav dénemlerinden dnce Is Takip (AYNET) uygulamasi
tizerine iglenir ve planlanan zamanda icra edilir.

4.5. Giivenlik kamera sistemleri bakiminda; Bahar donemi sonunda baglanarak giiz donemi basina kadar planlanir. Is Takip (AYNET)
uygulamasi iizerine islenir.

4.6. Giivenlik turnike sistemleri bakiminda; Bahar donemi sonunda baglanarak giiz dénemi basina kadar planlanir. Is Takip (AYNET)

uygulamasi iizerine islenir.
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ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

Dokiimanin Adi:

YAZILIM GELIiSTIRME VE GUVENLI KODLAMA PROSEDURU

4.1

4.1.1

4.2

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.24
4.2.5

4.2.6

4.2.7
4.2.8

4.3
4.3.1

4.3.2

4.3.3

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
BIB_PR26 21.02.2024 - 0 4
AMAC

Istanbul Aydin Universitesinin ihtiyaci olan akademik/ idari personelin, 6grenci, aday 6grenci ya da dis kuruluslardan gelen ya da eksikligi
tespit edilen yazilim / program taleplerini mevcut imkanlar cercevesinde karsilamak, ¢oziim iiretmek amaci ile Bilgi Islem Daire

Baskanliginca gelistirilecek/iiretilecek olan yazilimlar i¢in izlenecek yolu ve kurallart belirler.

KAPSAM

Bu prosediir, Bilgi Islem Daire Bagkanliginca gelistirilecek/iiretilecek olan yazilimlar igin uygulanir.

UYGULAMA

Yazilim Taleplerinin Alinmasi / Tespit Edilmesi ve degerlendirilmesi

Ogrencilerin, idari/akademik personelin yazilim gelistirme ihtiyaglari, sorumlu oldugumuz kurum ve kuruluslarin yénetmelik, yénerge,
resmi yazi ile gelen degisiklikler dogrultusunda BIDB ilgili birim ve {ist yonetimle degerlendirilip yapilacak olan degisiklikler ve

giincellemelere karar verilip, takvim olusturulur, UBIS timeline sisteminde kayitlar takip edilir.

BIDB tarafindan gelisen yazilim ve giivenlik teknolojisi dogrultusunda veya daha kullanici dostu yazilim gelistirme dogrultusunda gerekli

gordigii giincellemelere karar verip giincellemeler i¢in takvim olusturulur.

Yazilim Gereksinimin Yerine Getirilmesi

Giivenli Kodlama {lkelerinde belirtilmis olan kosullara uyarak yazilimin gelistirilmesi,

Karar verilen ve takvimi olusturulan yazilim, UBIS programi igerisinde bulunan Timeline uygulamasina ilgili siire¢ olusturulur ve
uygulamay1 gelistirecek olan yazilimcinin/yazilimeilarin iizerine atanur.

Uygulama gelistirmeleri, tiriin ortaminda farklt bir ortamda gergeklestirilir. Bu gelistirme ortamina, yazilim gelistiriciler sadece SVN
yontemini kullanarak, kendileri i¢in 6zel yetkilendirilmis olan alanlarda giivenlikleri test edilmis framework de uygulama gelistirirler.
Yazilimer uygulamay1 gelistirmesinin ardindan test gorevi verilen farkl bir yazilimei tarafindan test eder.

Eger bir sorun ile karsilagilmis ise hatalar ve sorunlar listelenerek uygulamay1 gelistiren yazilimeiya iletilir ve bir 6nceki adimdan siire¢
devam eder.

Bir sorun ile karsilasilmamis ise kullanimina sunulacak birimden birkag personele test yetkisi verilerek, bu personeller tarafindan test edilir.
Eger bir sorun ile karsilasildi ise hatalar listelenerek uygulamay: gelistiren yazilimerya iletilir ve ilgili adimdan siire¢ devam eder.

Bir sorun ile karsilagilmasi ise yazilim devreye alinir ve yazilimin gelistirilmesi dogrultusunda timeline uygulamas: tizerinde ilgili siireg

kapatilir.

Giivenli Kodlama Tlkeleri

Yazilim gelistirme ortami ile veri tabani ortamui birbirinden bagimsiz alanlardir. Bu alanlar ile ilgili kritik bilgiler (sunucu ad1 ve siirtimii,
kullanilan program siiriimii vb.) gizlenir.

Yazilim gelistirme ortami sadece yazilim gelistiricilerin SVN yontemi disinda erisimin engellenecegi sekilde, farkli bir virtual host alaninda
tanimlanip, erisim fiziksel firewalllar ve switch aracilig1 ile engellenir.

Veri tabani ortami sadece veri tabani yoneticilerinin erisimi saglanacak sekilde, firewalllar ve switch araciligi ile yonetilir.
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4.3.4
4.3.5
4.3.6

4.3.7
4.3.8
4.3.9
4.3.10
4.3.11
4.3.12

4.3.13
4.3.14
4.3.15
4.3.16
4.3.17
4.3.18
4.3.19

4.3.20

4.3.21
4.3.22
4.3.23

4.3.24
4.3.25
4.3.26

IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Yazilim gelistirme ortamina sadece SVN yontemi ile kod gonderilir. Bu yontem ile yazilim kiitiiphanesi versiyonu tutulmus olur.

Her bir yazilim gelistiricisi i¢in, ayr1 ayr1 kullanici ad, sifre ve yetkilendirme tanimlanir.

Uygulamay1 kullanan, kullanicilarin girmis olduklari girdiler; temizleme, filtreleme ve SQL Enjeksiyonu kontrol metotlarinin kullanimina
dikkat edilerek kodlanur.

Uygulamaya yapilan tiim erigim istekleri hem istek hem de yanit zamaninda yetkilendirmeye tabi tutulur.

Kullanicinin, uygulama ortamindan talep ettigi her istek, iz kaydi ile saklanir ve yetki kontrolii yapilarak cevap verilir.

Uygulama ¢atisi, veri tabani, uygulama sunucusu ve web sunucusu gibi kullanilan yazilimlarin giivenlik taramalar1 en {ist seviyededir.
Uygulama kullanilirken meydana gelen her basarisiz islemin kaydi alinarak, uygulama gelistiricilere bildirilir.

On taniml1 kullanici hesaplari sistemden, veri tabanindan ve uygulamadan kaldirilir.

Hassas bilgiler iceren web sayfalarinin tarayicilarda bellege alinmamasi i¢in autocomplete, cache-control, pragma gibi gerekli
HTTP/HTML basliklar kullantlir.

Giivenli web trafigi i¢in (SSL) gii¢lii sifreleme algoritmalari kullanilir.

Tiim parola alanlarinda kullanici girig yaparken kullanicinin parolast maskelenir ve agik olarak goriintiilenir.

Zayif parolalarin kullanimina izin verilmez.

Uygulamada HTTPS protokoli kullanilir.

Herkese agik olmayan biitiin kaynaklara ve sayfalara erigim i¢in sunucu tarafinda kimlik dogrulamasi yapilir.

Kullanicr sifreleri sifrelenmis olarak saklanir. Kontrol hash verisi olusturulurken salt veri de kullanilir.

Kullanicilara verilen sifrelerden sonra ilk kullanimda parola degistirmeye zorlanilir. Parolalar, en az bir biiyiik, bir kiigiik harf, bir rakam
ve birde 6zel karakter igermek kosulu ile en az 8 karakter olmalidir.

Belirli sayida hatali giris yapildiginda hesap bloke edilir.Hatali sifre ya da kullanict adi girildiginde, sosyal hackerligi engellemek igin tek
tip hata mesaj1 verilerek hatanin kaynagi gizlenir.

Parolalarin gegerlilik siiresi tanimlanir. Bu siire 90 giindiir.

Parola degisiminde eski parola istenir.

Kullanicilar i¢in her oturum actiklarinda; kendilerine 6zel, siiresi olan ¢erezler ve session olusturulur, oturum kapatildiginda, o oturuma
ait olan ¢erezler ve sessionlar sonlandirilir.

Yetkilendirme yaparken “Rol bazli” yetkilendirmeler yapilir.

Kullanicr yetkileri, sadece sistem yoneticisi veya yetkilendirilmis kisiler tarafindan yapilir.

Saldir1 aninda, CAPTCHA vb. giivenlik dnlemleri aktif hale getirilir.
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ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

Dokiimanin Ada:

BIiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GT380 22.01.2018 07.06.2025 2 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Kurumun stratejik planini incelemek, giincellemelerini takip etmek,

1.2. Bilgi Islem Daire Bagkanliginin stratejik planimi ve plan ile uyumlu hedeflerini tespit etmek,

1.3. Daire Personelini sevk ve idare etmek,

1.4. Kurum bilgi islem alt ve iist yapisini, hukuki mevzuata uygun olarak, 7/24 caligir tutmak, gereken planlamay1 yapmak ve tedbirleri
almak,

1.5. Bilgi sistemlerindeki mevcut bilgi ve sistemlerin risk degerlerini gozeterek giivenligini saglamak,

1.6. Meydana gelebilecek teknik sorunlarin en kisa zamanda ¢oziilmesini saglayacak sistemi kurmak ve gelistirmek,

1.7. Donanim, yazilim ve diger malzemelerin satin alinmasi ile ilgili planlamay1 yapmak,

1.8. Bilgi islem ile ilgili donanimlarin bakim-onarim faaliyetlerini planlamak ve uygulamak,

1.9. Yeni teknolojileri siirekli takip etmek,

1.10. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

1.11. Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdiginda kurumu temsil etmek,

1.12. Faaliyet programimin uygulanmasi ve izlenmesi; alt birimlerin faaliyet programimna gore yapacaklari caligmalarin eksiksiz ve
aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglamak,

1.13. Daire Bagkanliginin tiim yazismalarini takip etmek, hazirlanan yazilari paraf veya imza etmek,

1.14. Personelin 6zliik haklarm takip etmek ve terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma iglemlerini inceleyerek,
Genel Sekreterlige goriis ve tekliflerini sunmak,

1.15. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personelinin teknolojik gelismelere ve gorev tanimlarma uygun gelisim ve egitim ihtiyaclarmi planlamak
ve yonetmek,

1.16. Alt birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

1.17. Sorumluluk alani ile ilgili Genel Sekreterlige ve Miitevelli Heyetine danigmanlik yapmak,

1.18. Genel Sekreterlik ve Miitevelli Heyeti tarafindan verilen diger isleri yapmak,
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Ada:

BIiLGIi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
BiLGi SISTEMLERiI YONETIM UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GT80 10.10.2017 - 0 3
1. ANA SORUMLULUKLAR
1.1. Sistem alt yapisinin ugtan uca yonetimini saglamak,
1.2. Yeni ise baslayan personelin mail ve kullanici bilgilerini olusturmak,
1.3. Kurumsal ortak alan ile ilgili yetkilendirmelerin yapilmasini saglamak,
1.4. Online ve uzaktan egitim sistemlerinin kontdrlii ve yonetimini saglamak,
1.5. Ogrenci mail gruplarini yénetimini saglamak,
1.6. Sanallagtirma ortamlarinin kontroliinii saglamak,
1.7. Kullanicilarin donanimlarla ilgili sorunlarini tespit etmek ve ¢oziime kavusturmak,
1.8. Mail gruplarmin giincellenmesini saglamak,
1.9. Tliskisi kesilen personelin mail grubunun insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nden alinan bilgi ile kapatilmasini saglamak,
1.10. Merkez sistem odalarinin yonetimini saglamak,
1.11. Sistem sunucu odalarinin elektronik olarak 1s1 ve nem 6l¢limlerinin takibini yapmak,
1.12. Merkez sistem odalarinda gelisebilecek su baskini, yangin, uygunsuz kisilerin odalar1 girigleri konusundaki tiim risklerin yonetimini
saglayarak, gerektiginde miidahale etmek,
1.13. Siipheli durumlarin giivenlige ya da sorumlu olan kisilere iletimini saglamak,
1.14. Universiteye gelen ve yeni alinan cihaz kurulumlarim saglamak,
1.15. Universitede bulunan tiim bilgisayarin domain ayarlarinin yapmak, gerekli giincellemeleri saglamak,
1.16. Birim igerisinde ihtiya¢ halinde destek olmak,
1.17. Tlgisi olamayan konulari kullanicidan alarak birim igindeki ilgili kisiye aktarmak,
1.18. Teknolojik web sayfalarina liye olmak, degisiklikleri takip etmek,
1.19. Gelisen degisikliklerin kurumda kullanilabilirligini Sistem Yonetim ve Denetim Y oneticisine iletmek, 6nerilerde bulunmak,
1.20. Merkezi kayit yonetim sistemini yonetmek,
1.21. Kuruma katk: saglayabilecek tiim teknolojik gelismeler arastirmak,
1.22. Kendi uzmanlig: ile ilgili konulart gelismek igin ¢alismak, iyilestirme galismalar1 yapmak,
1.23. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi

birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve

stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar.
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ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU SURECLERI

Dokiimanin Adi:

EGITIM PROSEDURU
Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IKM_PROI1 11.09.2017 31.07.2025 3 5

3.1

3.2

AMAC

Istanbul Aydin Universitesi personellerine yonelik akademik egitimler disinda kalan hizmet ici egitim ¢aligmalarmin planlanmasi,
yuritilmesi ve degerlendirilmesine iliskin esaslarin i¢ hedefleri ile kurumsal deger ve prensipleri dogrultusunda egitimlerini

desteklemektir.

KAPSAM

Tiim idari ve akademik personelleri ve personel egitimlerini kapsar.

TANIMLAR

Zorunlu Egitimler: Boliimler ile isbirli§i sonucunda belirlenen, ilgili boliimiin ihtiyaglar1 dogrultusunda tasarlanan ve segilmis olan
personelin katilmasi zorunlu olan egitimlerdir.

Goniillii Egitimler: Ilgili béliimlerin veya personellerin kendi ihtiyag ve isteklerine gére belirlenmis olan tiimiiyle gdniillii personelin

katilim ile gergeklesen egitimlerdir.

33 Dis Egitimler: Cesitli kuruluslar tarafindan tniversite iginde veya disinda verilecek olan egitimlerdir.

34 i¢c Egitimler: Universite icinde verilecek olan egitimlerdir.

4.13

6.3.1.

6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.
6.3.6.

UYGULAMA

Temel Yaklasim

TS EN ISO 9001, TS ISO/IEC 27001,TS ISO 10002, TS ISO 50001,YOK gereklilikleri ve EUA standartlari politikalarmin tiim
personellere benimsetilmesi,

Personellerin degisimlere, gelismelere ve yeni teknolojilere uyumunun saglanmasi,

Kalite iyilestirme faaliyetleri dogrultusunda personellerin bilgi ve becerilerinin artirilmast,

Personellerin verimlilik kavrami ve verimliligin artirilmasi konusunda bilinglendirilmesi,

Personellerin mesleki ve kiiltiirel yonden gelismelerine yardimcei olunmast,

Hizmet i¢i egitimlerin diizenli ve etkin olarak verilmesidir.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Adi:

KARIYER YONETIMi VE YEDEKLEME PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
<DOC_KODU> <DOC_HAZ TAR> 17.09.2024 2 3
1. AMAC
Istanbul Aydin Universitesi’nde organizasyonun ihtiyaglar1 dogrultusunda, ¢alisanlarin kariyer gelisim siireclerini planlamak, rotasyon
stireglerini ve anahtar gorevlerdeki pozisyonlar i¢in yedekleme siirecini belirlemeyi amaglar.
2. KAPSAM
Tiim idari ve akademik personelleri kapsar.

3. TANIMLAR

4. UYGULAMA

4.1. Akademik Personel Kariyer Planlama Siireci

4.1.1. “Ogretim Uyeligine Yiikseltme ve Atanma Yonetmeligi” ve “Akademik Personel Atama ve Yiikseltme Yonergesi” ne gore
yiiriitiilir.

4.2. Kariyer Planlama ve Yonetim Siireci

4.2.1. “Kariyer Yonetimi Formu”, kariyer planini, mevcut kariyer yollarini, bu kariyer yollarindaki basamaklar1 ve siirece dahil edilen
personelin tagimasi gereken yetkinlikleri tanimlamaktadir.

Kariyer planlamasinda yatay ve dikey ilerleme goz oniine alinarak hareket edilir.

4.3. Bir Ust Basamak icin Aday Olma Kosullar

4.3.1. Calisanin bulundugu pozisyondan daha iist unvanl bir pozisyona terfi ve rotasyonunda aranilan gerekli yetkinlik, beceri ve kriterler
“Yetkinlik So6zIigii” baz alinarak “Performans Yo6netim Sistemi Formu”nda ayrica belirtilmistir.

4.3.2. Terfi edilecek pozisyonun bos olmasi gerekir.

4.3.3. Terfi edilecek pozisyon igin tespit edilmis olan sartlar1 tasimasinin yani sira, ilgili yoneticisinin ¢alisan hakkindaki bilgi, yetenek ve
diger konulardaki “Performans Yonetim Sistemi Formu”ndaki goriisii ve performans puanit mutlaka dikkate alinir.

4.34. Terfi igin meveut gérevde performans degerlendirme sonuglar1 “Basarili” ve/veya “Ustiin Basarili” olmas gereklidir.

4.3.5. Yil igerisinde herhangi bir disiplin cezasi almamasi gerekir.

4.4. Terfi ve Rotasyon

4.4.1. Tlgili Boliim Yoneticisi, terfi ve rotasyon taleplerini, uygun calisanlar icin “Terfi/Rotasyon Formu” ile Tnsan Kaynaklar1 Miidiirliigiine
iletirler.

4.4.2. Terfi ve Rotasyon talebi, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii, ilgili Boliim Yoneticisi, Yeni Bolim Yoneticisi ve Genel Sekreterlik ile
degerlendirilir. Miitevelli Heyet Baskanligi Oluruna sunulur.

4.4.3. Terfi taleplerinin degerlendirme sonuglar1 insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan ilgili ¢alisan ve yoneticilere bildirilir.

4.4.4. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan yeni unvanlar1 ve varsa iicret ve oOzliik haklarindaki degisimlerin neler oldugunu
“Terfi/Rotasyon Formu” ile ¢alisana bildirilir. Onaylanan “Terfi/Rotasyon Formu” ve “Terfi/Rotasyon Ucret Onay Formu” ¢alisanin
ozliik dosyasinda saklanir.

4.4.5. Terfi ve rotasyon sonrasi ilgili Boliim yoneticisi, insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile birlikte calisana yeni gorev tanimim agiklay1p, gerekli
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4.4.6.

4.4.7.
4.4.8.

4.4.9.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.
4.5.6.

4.5.7.

ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

tiim bilgileri aktarir.

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan tim ¢alisanlar terfi ve rotasyon ile ilgili bilgilendirilir, eger ¢alisan dis iletisim kuran bir
pozisyonda ise, Tlgili Boliim Yoneticisi tarafindan bilgilendirme yapilir.

Tlgili Boliimler bilgilendirmeye istinaden gerekli giincellemeleri yapar.

Calisanin terfi ve rotasyon tarihinden itibaren gegerli olacak sekilde, organizasyon semasi, gorev tanimi, gorev aldigt yer, 6zliik bilgileri
ve yetki seviyeleri Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan giincellenir.

Terfisi heniliz uygun goriilmeyen, fakat potansiyel teskil eden ¢alisanlarin terfisi i¢in izlenecek yol, Gelisim Plani gercevesinde “Kariyer
Planlama Formu” ile belirlenir.

Yedekleme

Mevcut kritik pozisyonlar i¢in yedekleme plani, vasifli ve/veya alt kadrolardan yiiksek performansli, uygun yetkinliklere sahip
potansiyel yedekler belirlenerek yapilir.

Kritik pozisyonlari beklenmedik bir sekilde agik kalmasi durumunda, devreye alinmak iizere vasifli ve/veya potansiyel yedekler
belirlenir.

Vasifli yedekler kurumun igerisinde ortak isleyise ve/veya gorev tanimlarima sahip boliim yoneticileri ve/veya Ust Diizey yoneticilerden
segilir.

Kritik pozisyon i¢in yedeklenmis vasifli ve/veya potansiyel aday yok ise, ihtiyag olustugunda eleman istihdaminda dis kaynak
kullanimi yapilir.

Potansiyel yedek olan personele “Kariyer Yo6netimi” ¢ergevesinde gelistirme programi uygulanur.

“Yedekleme Formu” insan kaynaklar1 yonetim siirecleri ve organizasyonel tasarim gergevesinde degerlendirilmis adaylar arasindan
secilerek hazirlanir.

“Yedekleme Formu” yilda bir gbzden gegirilir ve giincelligi saglanir.
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Dokiimanin Adi:

PERFORMANS YONETIM SiSTEMi PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IKM_PR02 16.08.2018 25.05.2021 1 4
1. AMAC

Istanbul Aydin Universitesi ¢calisanlarmin isinde sagladigi basar ve gelisme yeteneginin lgiilmesi ve degerlendirilmesini amaglar.
2 KAPSAM

Tiim idari personeli kapsar.

4. TANIMLAR
5. UYGULAMA
4.1. Performans izleme Yontemleri

Kurumumuzda agagida yer alan konularda performans takibi yapilir.
Egitim-Ogretim Faaliyetleri (Islenen ders sayisi, dgrencini gegme-kalma durumu, Ogrenci basina diisen dgretim gérevlisi sayis,
derslik sayisi, laboratuvar sayisi, kiitiiphanedeki kitap sayisi, kiitiiphanenin 6grenciler tarafindan kullanim orani faaliyet raporlar

ile Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan izlenir.
Geri bildirimler sistem tizerinden Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Bagkanlig: tarafindan takip edilir.
“Anketler Olgme ve Degerlendirme Prosediirii “ne gore takip edilir.
Uygunsuzluklar ve Diizeltici Faaliyetler QDMS sistemi iizerinden takip edilir.
Tedarikgiler “Satinalma Prosediirii” ne gore Satinalma Departmani tarafindan degerlendirilir.
Risk analizlerinin gelisimi Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.

Dokiimantasyon gelisimi Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilir.
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Dokiimanin Adi:

UCRET YONETIMIi PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IKM PR17 21.05.2018 - 1 4
1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, yapilan isin degerini, kisinin yetenek/niteliklerini goz oniine alarak iicretlendirme sistematiginin belirlenmesidir.
2. KAPSAM
Bu prosediir ticret yonetim sistematiginin belirlenmesini kapsar.
3. TANIMLAR
4. UYGULAMA
4.1 Ucret Politikas
4.1.1 Ucret artiglart; sektdr ortalamasi, kurumun mali durumu ve performans degerlendirme basarilar1 goz dniine alinarak yapilir.
4.1.2 Ise baslangig iicretlerinin saptanmasinda piyasa kosullarmin yani sira ayni isi géren kurum igi caliganlar mevcut iicretleri ve “Skala
Sistemi Formu” da gz niine alinir.
4.2 Skala Sistemi
4.2.1 Skala sisteminde, gorev unvani, hiyerarsik yapi, isin niteligi (fs degerlemesi), tecriibe, egitim diizeyi, uzmanlk ve sair kriterler dikkate
alinir.
4.2.2 Yatayda veya dikeyde terfi sistemine ve ige alim siirecine baz teskil eder.
4.3 is Degerlendirmesi
4.3.1 is Degerlendirmenin Tanimi ve Amaci
4.3.1.1 Islerin aralarindaki fark ve benzerliklerin, zorluk ve nitelik diizeyleri agilarindan degerlendirilmesi ve gruplandiriimasidir.
4.4 is Degerleme Siireci ve Asamalar
[ I$ ANALIZLERI ]
¥
[ is DECEFLEMESi ]
v
[ PiYASA UCRET ARASTIRMASI ]
UCRETLE
4.4.1. Is degerlendirmenin genel amaci, islerin gerceklestirilmesi igin gerekli nitelik diizeyinin, isin zorluklari ve kosullarinmn birbirlerine
gore goreceli degerlerinin bulunmasidir.
4.5 is Degerlendirmenin Sistemimize Yararlar
4.5.1. Bilimsel ve gercekei bir ticret yonetiminin temel ilkeleri saptanir.
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4.5.2. “Esit ige esit icret” 0denmesi saglanir.

4.5.3. Ucret tatmini yolu ile i gorenin giidiilenmesi ve isine 6zenmesi saglanir.

4.54. Isgiicii maliyetinin ve buna iliskin olarak dogacak yiikiimliiliikklerin denetimi kolaylasir.

4.5.5. Egitim planlamasinda yararlanilir.

4.5.6. Uygulanan is Degerlendirme Sistemi

4.5.6.1. Uygulanan is degerlendirme sistemi “Puan Y&netimi Esash Is Degerlendirme” sistemidir.

4.5.6.2. Islerin degerlendirilmesi dért ana gruba ayrilmis on ii¢ faktor kullanilmistir. Bu faktérler sunlardar:

Grup 1 Bilgi ve Beceri
1-  Ogrenim
2-  Deneyim
3-  Yabanci Dil Bilgisi
4-  Problem Cozme
5- Inisiyatif ve Karar Verme
Grup 2 Sorumluluk
1-  Gozetim Sorumlulugu
2-  Yasal ve/veya Parasal Sorumluluk (Gorev Yiiriitme Sorumlulugu)
3- s iliskileri Sorumlulugu
4- Temsil Sorumlulugu
Grup 3 Caba (Gayret)
1- Zihinsel Caba
2- Bedensel Caba
Grup 4 Cahisma Kosullari
1- Calisma Kosullari (Tehlikesi)
2- s Tehlikesi (Riski)

4.6. Alman Ucret ve Piyasa Karsilastirmasi
4.6.1. Insan Kaynaklari Miidiirliigii ve Personel Daire Baskanlig: tarafindan, “Skala Sistemi” {icretleri ile piyasa iicretleri yillik bazda

karsilastirtilarak “Skala Sistemi Formu” giincellenir ve yillik {icret artislarinda ¢ikti olarak degerlendirilir.

4.7. Ucret Artislarimin Belirlenmesi ve Uygulanmasi

4.7.1. Ucret artislari tercihen personelin kuruma basladig tarihteki ay temel alinarak yilda bir kez yapilir.

4.7.2. Ucret arastirma raporlari, ¢alisanin performans degerlendirme sonuglar1 ve kurumun finansal durumu dikkate almarak yillik artis oran
belirlenir.

4.8. Basari Primi

4.8.1. Istanbul Aydin Universitesi’nde yonetici ve ¢alisanlarina basar1 degerlendirmeleri iginde prim sistemi uygulanir.

4.8.2. Istanbul Aydmn Universitesi’nde yénetici ve galisanlarimin kurumun faaliyetlerini daha verimli ve daha rasyonel bir hale getiren,

kurumun biinyesine uygun bir hizmet tiirii gelistiren veya bir bulusa yarar/tasarruf saglayan durumlar goz 6niine alinarak, prim
verilmesi igin Yonetime Oneri verilir. Uygun goriildiigii takdirde bu tavsiye paralelinde uygun goriilen prim ddemesi yapilir.

4.8.3. Prim 6demesi, 6deme yapilan yonetici ve ¢alisan i¢in kazanilmis hak olmadigi gibi diger yonetici ve ¢alisana emsal teskil etmez.
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Dokiimanin Adi:

AVANS PROSEDURU

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IKM_PR13 31.08.2018 25.05.2021 1 3

1. AMAC
Bu prosediir, ¢alisanlarin beklenmedik sekilde ortaya ¢ikan ve mevcut gelirleriyle karsilayamayacagi ihtiyaglarini karsilayabilmek
tizere zorunlu durumlarda ortaya ¢ikan avans kullanma esaslarini belirlemeyi amaglar.

2. KAPSAM
Tiim idari ve akademik personelleri kapsar.

3. TANIMLAR

4. UYGULAMA

4.1. Avans Kapsamina Girebilecek ihtiyaclar

4.1.1. Calisanin sahip oldugu evinin; yangin, deprem, toprak kaymasi ve sel gibi dogal felakete ugramasi,

4.1.2. Calisanin evlenmesi,

4.1.3. Calisanin kendisinin veya esinin dogum yapmasi,

4.14. Calisanin gecindirmekle yiikiimlii oldugu ¢ocuklarinin evlenmesi, siinnet olmast,

4.1.5. Birinci derecedeki yakilarindan (es, cocuk ve gegindirmekle yiikiimlii oldugu ve ayni evde yasayan anne, baba) birinin 6limii veya
ciddi bir hastalikla kars1 karsiya kalmas,

4.1.6. Calisanin ¢ocuklarmin dziirlii ve rehabilitasyon merkezlerinde egitime ihtiyag duymasi,

4.1.7. Hirsizlik olayina maruz kalinmasi ve bunun resmi kurulustan belgelenmesi,

4.1.8. Kurum tarafindan gorevlendirme yapilmasi sonrasinda sehir degistirmek kosuluyla ¢alisanin taginmak zorunda kalmasi,

4.1.9. Yukarida bahsi gegen maddeler disinda 6zel durum oldugu bildirilerek yapilacak tiim talepler Genel Sekreterlik onayi olmasi
durumunda karsilanacaktir. Bu durumlarda c¢alisanin siireci destekleyici resmi evrak ya da belgeleri “Dilekgesi” ne ilistirerek iletmesi
zorunludur.

4.2. Avans Alabilme Kosullar1

4.2.1. Personel Dilekge ile Avans talebini Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne iletir,

4.2.2. Avans talebi onaylandiktan sonra personel avans alabilir,

4.2.3. Talepte bulunan ¢alisanin mevcut avans borcunun bulunmamasi gerekir,

4.2.4. Ihtiyac1 belgelerle kanitlamasi ve dilekgeye eklemesi (evlilik ciizdani, doktor raporu vb.) istenir,

4.2.5. Gegmis | yil iginde avans talep eden ¢alisanin ayni amagla avans kullanmamis olmasi gerekir,

4.2.6. Yeni ige baglayan ¢alisanin ikamet ettigi ilden baska bir ile gitmesi talebi kurumumuz tarafindan talep edilmisse siire¢ degerlendirmeye
alinir.

4.3. Avansin Onaylanmasi ve Odemesi

4.3.1. Avans alabilme kosullarinin gergeklesmesi iizerine, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan Miitevelli Heyet Baskanligi’nin Olur’u
alinarak personelin avans talebine iligkin Dilek¢e isleme alinir.

4.3.2. Dilekgenin onaylanmasim miiteakiben, talep formunun ash Insan Kaynaklar: Miidiirliigii’nde saklanir.

4.3.3. Avans 6demesi Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan maas hesabia yapilir.

4.4. Avans Tutari, Geri Odeme ve Kesinti Sekli

4.4.1. Avans tutarl, ¢alisanin bir maasinin yarisini gegemez.

4.4.2. Avansin geri 6demesi, ¢aliganin maasindan kesinti yapilmasi yoluyla gergeklestirilir. Avans aldig1 ay igerisindeki maagindan kesinti

yapulir.
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YETENEK YONETIMi SURECIH i$ AKIS SEMASI

Sorumlu

insan Kaynaklari Miidiirliigii

insan Kaynaklar Miidiirliigii

insan Kaynaklari Miidiirliigii

Insan Kaynaklan Miidiirliigii

insan Kaynaklan Miidiirliigii

nsan Kaynaklar1 Miidiirliigii
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KARIYER YONETIMi VE YEDEKLEME SURECI IS AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

insan Kaynaklari Miidiirliigii

ilgili Yonetici

Birim Yo6neticisi

nsan Kaynaklar1 Miidiirliigii
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ONERI VE ODUL SURECI IS AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

Strateji ve Kalite Gelistirme Daire

Bagkanlig1

Strateji ve Kalite Gelistirme Daire

Baskanlig1

Akademik ve Idari Kadro, Strateji
ve Kalite Gelistirme Daire

Bagkanligi

Strateji ve Kalite Gelistirme Daire
Bagskanlig1

Strateji ve Kalite Gelistirme Daire
Baskanligt

Rektorliik, Genel Sekreterlik

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii,

Personel Daire Baskanlig1
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii,

Strateji ve Kalite Gelistirme Daire

Baskanlig1

Rektorliik, Genel Sekreterlik
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PERFORMANS YONETIMi SURECI i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Birim Yoneticisi

insan Kaynaklar Miidiirliigii ve Birim

Yoneticileri

Tlgili Birim Yéneticisi

Birim Yoneticisi ve insan Kaynaklar

Midiirligi

Birim Yoneticisi

Insan Kaynaklari Miidiirliigii ve Ust

Yoneticiler

38




IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

AVANS BASVURU SURECI i$ AKIS SEMASI

is Ak Siireci Sorumlu

Personel

Personel

Personel

Bordro ve Ozliik Tsleri

Bordro ve Ozliik Isleri

Miitevelli Heyet Baskanligt

Bordro ve Ozliik isleri

Bordro ve Ozliik isleri

Bordro ve Ozliik isleri
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iSE SECME VE YERLESTIRME SURECI IS AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Boliim Yoneticileri

Boliim Yoneticileri

Insan Kaynaklar
Mudiirligi

Insan Kaynaklart
Midarligi

Insan Kaynaklari
Mudiirligi

Insan Kaynaklart
Midirligi

Insan Kaynaklart
Midiirligi

insan Kaynaklar
Miidirligivilgili

Bolim Yoneticisi

Insan Kaynaklar

Miidiirligi
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SL
. Gerekli ige giris evraklari toplanir. ' Insan Kaynaklart
Midarligi
¥
) Insan Kaynaklari
Oryantasyon egitimi verilir.
Y Y & Mudiirligi
‘ .
N . . Insan Kaynaklari
Deneme siiresi degerlendirmesi yapilir.
Miidiirligii
L Islem tamamlanir. Insan Kaynaklari
Midiirligi
Ise baslayan
personel

Insan Kaynaklari
Miidiirligi

Insan Kaynaklar

Miidirligi
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NORM KADRO PLANLAMA SURECI i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Strateji ve Kalite
Geligtirme Daire

Bagkanlig1

Insan Kaynaklar
Miidirliigi, Strateji
ve Kalite
Gelistirme Daire

Bagkanlig1

Boliim Yoneticisi,

Personel Daire

Baskanlig1

insan Kaynaklar

Miidirliigi, Strateji
ve Kalite
Gelistirme Daire

Bagskanlig1

Insan Kaynaklar
Miidiirligi, Strateji

ve Kalite

Geligtirme Daire

Bagskanlig1

Birim Y0neticisi,
Personel Daire

Bagkanlig1

insan Kaynaklar
Midiirligi

Insan Kaynaklart
Miidirligi,
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Miitevelli Heyet
Bagkanlig1

¥
Islem tamamlanir.
Insan Kaynaklar
Mudiirligt, Strateji
ve Kalite
Gelistirme Daire

Baskanligi
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EGITIiM SURECI IS AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Birim Y 6neticileri

Birim Y 6neticileri

insan Kaynaklar
Midirligi

Miitevelli Heyet
Bagkanlig1

Insan Kaynaklart
Miidirligi/SEM

Insan Kaynaklart

Midirligi

Insan Kaynaklari
Midiirligi

Insan Kaynaklari
Midiirligi

insan Kaynaklari

Miidiirligi
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¥ Insan Kaynaklari
Midarligi
. Egitim kayitlar arsivlenir. .
¥
Personel

. Egitim dederlendirme formu uygulanir. '

¥ Insan Kaynaklar
o i » Midiirligi
Egitim sonuglari analiz edilir ve raporlanir.
¥ Insan Kaynaklari
Midiirligi
. Yil sonu Yillik Egitim Raporu hazirlanir. .
¥
~ islem tamamlanir.
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Dokiimanin Adi:

INSAN KAYNAKLARI MUDURU GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IAU_GT290 12.01.2018 07.06.2025 3 4
1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1.
1.2
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.14.
1.15.
1.16.

IAU IK strateji, hedef ve politikalarini olusturmak ve yiiriitmek,

Kurum hedeflerine uygun olarak kisa, orta ve uzun vadeli IK planlarin1 hazirlamak ve yiiriitmek,

Kurumun ise alim, iicretlendirme, performans degerlendirme, is analizi, is giicii planlama, kariyer yonetimi, egitim, c¢alisan
memnuniyeti gibi insan kaynaklari faaliyetleri ile ilgili sistemlerin kurulmasini saglamak, gelistirmek ve denetlemek,

Biitge takvimine uygun olarak, 1K ve Personel Biitgelerini olusturmak,

Insan Kaynaklar1 raporlarini (biitce, personel demografik yapisi, egitim, personel devir orani vb.) periyodik olarak sunmak,

Ozliik ve bordrolama siireclerinin kanun ve yénetmeliklere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Insan Kaynaklar ile tiim iglemlerin kanuni mevzuata uygun olarak kurum admna yiiriitiilmesini saglamak,

Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji performansi dahil entegre
yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

Entegre Yonetim Sistemi ile bagli birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilanmasi igin iist yonetimden talep etmek,
Entegre Yonetim Sistemi uygulamalar1 ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarma ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlar1
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar,

Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar,

Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlart ve stratejik gelisim alanlari maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarimni hazirlamak,

Ekibine Turquality bakis acisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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Dokiimanin Adi:

INSAN KAYNAKLARI UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IAU_GT288 12.01.2018 27.12.2023 2 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Idari insan Kaynaklari Siire¢ ve Prosediirlerinin olusturulmasina destek vermek,

1.2. Kurum i¢i ihtiya¢ duyulan personel ilanlarini gerekli kurum ve kuruluslarda yaymlamak,

1.3. Is bagvurularini degerlendirmek, personel secimi igin gerekli randevulari almak ve goriismeleri gergeklestirmek,

1.4. Personel kayitlarint agmak ve ¢ikiglarinda kapatmak,

1.5. Her kademedeki yonetici ve ¢alisanlarin egitim ihtiyaglarini belirleyen, egitim programlarini planlayan ve egitim degerlendirme
sonuglarimi raporlayan faaliyetleri yonetmek,

1.6. Egitim ihtiyaclarina gére SEM ile gerekli goriismeleri yapmak, “Yillik Egitim Planinin” hazirlanmasi ve onaylanan egitim taleplerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

1.7. Yeni baslayan personelin oryantasyon egitiminin planlanmasi ve uygulanmasini saglamak,

1.8. Performans degerlendirme sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasmin saglanmas: ve sonuglarin diger siire¢lerde girdi olarak
degerlendirilmesini saglamak,

1.9. Kariyer yonetimi ve yedekleme sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi ve uygulanmasinin saglamak,

1.10. Ucret ydnetim sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi ve uygulanmasini destek vermek,

1.11. Ucret yonetim sisteminin performans degerlendirme sisteminin bir ¢iktis1 olarak aksamadan ¢aligmasini saglamak,

1.12. Oneri sistemi siirecini yonetmek,

1.13. Calisan memnuniyetinin analiz sonuglarina gore aksiyonlarin belirlenmesi, onay alinmasi ve uygulanmasini saglamak,

1.14. Caliganlar ile ilgili motivasyonunu arttirmay1 amaglayan sosyal faaliyetleri (gezi, yemek, eglence vb.) yonetmek,

1.15. Organizasyon semasinin ve gorev tanimlarmin siirekli giincelligini saglamak, organizasyonda yeni olusan goérevleri tanimlarini
béliimlerle olusturmak,

1.16. Aylik insan kaynaklari faaliyet raporunu hazirlamak ve sunmak,

1.17. Insan kaynaklar biitgesinin olusturulmasina destek vermek,

1.18. Idari personelin TSS, yemek vb. haklarnn siireclerini yiiriitmek,

1.19. Idari personelin izin taleplerinde gerekli kontrolleri saglayarak, uygunlugu kontrol etmek ve onaylamak,

1.20. Idari personelin fazla mesai taleplerinde gerekli kontrolleri saglayarak, uygunlugu kontrol etmek ve onaylamak,

1.21. Is goremezlik raporlarini kontrol etmek, onaylamak ve raporlamak,

1.22. Her ayn son giinii mesai bitiminde izin formlarinin islendigi sistem {izerinden Idari Personelin icmal dékiimlerini hazirlamak ve onayli
icmali paylagmak,

1.23. Idari personel izin kadro agacinin kontrolii ve diizenlenmesini saglamak,

1.24. Idari personel yillik izin takiplerini yapmak,

1.25. Idari personel izin raporlamalarmi hazirlamak ve sunmak,

1.26. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.27. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.28. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlart ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen

kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,
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1.29. Kurum stratejine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.30. Uygulanmakta olan yénetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.

MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

OGRENCiI MUHASEBESI KAYIT KOSULLARININ BELIRLENMESI i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Ogrenci Muhasebesi Yoneticisi

Ogrenci Muhasebesi Yoneticisi, Ogrenci
Muhasebesi Yetkilisi

Ogrenci

Muhasebesi Yetkilisi

Ogrenci
Mubhasebesi Yetkilisi

Ogrenci Muhasebesi Uzman1

Ogrenci i
Muhasebesi Yetkilisi, Ogrenci Muhasebesi
Uzmani

Ogrenci Muhasebesi Yoneticisi

Mali Isler Daire Bagkani, Ogrenci
Muhasebesi Yoneticisi




IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

BUTCE HAZIRLAMA i$ AKIS SEMASI

is Akas Siireci Sorumlu

Rektorlik

Harcamaci Birimi

Biitce ve Raporlama Birimi

Genel Sekreterlik, Biitce ve
Raporlama Birimi

Biitce ve Raporlama Birimi

Biitce ve Raporlama Birimi

Genel Sekreterlik, Biitce ve
Raporlama Birimi

Rektorlik
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GENEL MUHASEBE ALIM FATURALARI IS AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

Genel Muhasebe Uzmani

Genel Muhasebe Uzmani,
Genel Muhasebe Uzman
Yardimaisi

Genel Muhasebe Uzman
Yardimcisi

Genel Muhasebe Uzman
Yardimaisi

Genel Muhasebe Uzmani

Genel Muhasebe Uzman
Yardimcisi




IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Adi:

MALI iSLER DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IAU_GT360 17.01.2018 07.06.2025 2 4

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.

1.15.
1.16.
1.17.

ANA SORUMLULUKLAR

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak dairenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢aligmasini saglamak,

Baskanliga ait her tiirlii idari yazigsmalari yaptirmak, gelen giden evrak kayitlarini tutturmak, dosyalama islemlerini takip ettirmek,
Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak tist yonetime bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunmak,
Biit¢enin olusturulmasini saglamak, biitgenin uygulanmasini takip etmek ve mali islerle ilgili hizmetleri yiiriitmek,

Kurumun finansal analizini ve mali raporlamalarini diizenli olarak yaparak iist yénetime sunmak,

Yasal defterlerin, kanunun uygun goérdiigii sekilde tutulmasini saglamak,

Tim finansal iglemlerin kurum kurallar1 ¢ergevesinde muhasebelestirilmesini saglamak,

Mali verilerin anlik ya da periyodik raporlama yapilacak sekilde eksiksiz kaydedilmesini saglamak,

Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji performansi dahil entegre
yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

Entegre Yonetim Sistemi ile bagl birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilanmas i¢in {ist yonetimden talep etmek,
Entegre Yonetim Sistemi uygulamalari ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

Caligmalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanligi araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

Caligmalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiirtitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar,

Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlar1 ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarini hazirlamak,

Ekibine Turquality bakis agisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

Kurum stratejisine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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Dokiimanin Ad:

MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI OGRENCi MUHASEBESiI UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IAU_GT365 17.01.2018 28.04.2022 1 3

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. OSYM Kkayitlar, DGS, ek yerlestirme, dikey, yatay gecis kayitlari, 6zel yetenek kayitlari, yaz okulu kayitlari, 6grenim siiresini asan
ogrencilerin donemlik kayitlari, yabanct 6grenci kayitlari, yiiksek lisans, doktora kayitlarin yapilmasini saglamak,

1.2. Ogrenci belgesi, transkript, gecici mezuniyet belgesi, asli gibidir islemleri, sozlesme yenilenmesi, 6grenci kart1 yenilenmesi, diploma,
otopark kontor dolum iglemleri, sinav iicretlerinin alinmasini saglamak,

1.3. Ogrenci kayit sistemi ile genel muhasebe kayit sistemleri ile ilgili donemsel mutabakat saglamak,

1.4. Yaz okulu ve donem uzatan 6grenci islemlerini gergeklestirmek ve sozlesme olusturmak,

1.5. SEM’ de kayitli olan dgrencilerle genel muhasebe kayitlart arasinda mutabakat yapmak,

1.6. TOMER égrenci islemlerinin yapilmasini ve muhasebesinin tutulmasini saglamak,

1.7. Giin igerisinde yapilan tiim islemlere binaen alinan iicretlerin giin sonunda kasa fisi ile berber teslim edilmesini saglamak,

1.8. Senet ile ddeme islemlerinin alinmasini ve islemlerin takibini saglamak, hukuk isleri misavirligine verilecek borglu listelerinin
olusturulmasini saglamak,

1.9. Ucret iadesi talebinde bulunan 6grenciler igin gerekli islemleri yapmak ve banka talimati hazirlamak,

1.10. Tlisik kesme formu i¢in gerekli kontrollerin yapilmasinin ardindan onay vermek,

1.11. Calismalarimi kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlart ile
Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanligi araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.12. Caligmalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar.

1.13. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlari ve stratejik gelisim alanlari maddelerini uygulamak, degisen kosullara
gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.14. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve gizelgelerini hazirlamak,

1.15. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

DIPLOMA VE DiPLOMA EKi HAZIRLAMA i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Ogrenci Isleri
Daire Baskanlgi
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MAZERET SINAVI i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci
Dekanlik/Miidiirlik

Dekanlik/Mudiirlik

Dekanlik/Miidiirlik

Dekanlik/Miidiirlik

Dekanlik/Mudiirlik

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1
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YATAY GECIiS BASVURUSU i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

Fakiilte/YO/MYO

Ogrenci

Ogrenci Tsleri Daire
Bagkanlig1

Ogrer}ci

Mali Isler Daire
Bagkanlig1

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

Fakiilte/YO/MYO

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1
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KAYIT SILDIRME IS AKIS SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi

Ogrenci

Ogrenci Igleri
Daire Bagkanlig

Bilgi islem DB
Mali Isler DB
Kitiiphane DB
Mezun Koor.
Ogrenci Isleri DB

Ogrenci

Ogrenci Igleri
Daire Bagkanlig

Ogrenci Igleri
Daire Bagkanlig

5

(o))




IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

YANDAL BASVURUSU i$ AKIS SEMASI

is Alkas Siireci Sorumlu

Ogrenci

Dekanlik/Midiirlik

Dekanlik/Mudiirlik

Dekanlik/Miidiirliik

Ogrenci
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

Ogrenci
Akademik Danigsman
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Dokiimanin Adi:

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GTO1 10.10.2017 07.06.2025 2 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Kurum i¢i ve kurum diginda Daire Basgkanligini temsil etmek,

1.2. YOK tarafindan belirlenen temel ilke ve amaglar dogrultusunda calisma planlarini yapmak ve uygulanmasim saglamak,

1.3. Bagkanliga bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek ve faaliyet raporlarini istemek,

1.4. Egitim-6gretim ve yonetimin verimliligini artirmak, siirekli gelisimi saglamak i¢in gerekli arastirmalari yapmak, arastirmalara dayali
iyilestirme projeleri hazirlayarak iist yonetimin onayina sunmak, onaylanan projeleri uygulamak ve sonuglarint degerlendirmek,

1.5. Bagkaliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

1.6. Ogrenci Isleri Daire Bagkanhginm egitim-6gretim dénemlerine ait programlarin hazirlanma siirecinde ve diger ¢aligmalarda da
personeline rehberlik etmek, calismalarini denetlemek,

1.7. Personelin performansini siirekli gézetip degerlendirmek, gerekli 6nlemleri almak, daha iist kademeye hazirlanmalarina destek olmak ve
tist yonetime oneride bulunmak,

1.8. Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

1.9. Akademik takvim c¢alismalarina katilmak,

1.10. Daire Bagkanligi’nin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini iist yonetime sunmak,

1.11. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Daire Baskanligina bagli birimlere iletilmesini, anlasilmasin1 ve benimsenmesini saglamak,

1.12. Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji performansi dahil entegre
yOnetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

1.13. Entegre Yonetim Sistemi ile bagli birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilanmasi i¢in {ist yonetimden talep etmek,

1.14. Entegre Yonetim Sistemi uygulamalart ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

1.15. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari ile
Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasmna uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanligi araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.16. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi gilivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikli§ina dikkat eder ve raporlar,

1.17. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlar1 ve stratejik gelisim alanlari maddelerini uygulamak, degisen kosullara
gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalar ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.18. Ekibine Turquality bakis agisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

1.19. Kurum stratejine baglh olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.20. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Adi:

OGRENCI iSLERi OPERASYON UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GT06 10.10.2017 26.04.2022 1 :

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Ogrencilerin tiim islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

1.2. Ogrencinin durumuyla ilgili kurum dis1 yazismalarim zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak,

1.3. Ogrenci dosyalarinin eksiksiz, hatasiz ve giincel tutulmasimi saglamak,

1.4. Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak

1.5. Banko sorumlulari tarafindan ¢6ziilemeyen 6grenci taleplerine miidahil olmak, mevzuata uygun bir sekilde sonuglandirmak,

1.6. Uluslararasi 6grencilerin, Erasmus, Farabi vb. Ogrenci degisim programlarinin islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak,

1.7. flgili Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarini, 8grencilerin sistemine islemek ve dosyalarinda muhafaza etmek,

1.8. Birim igerisinde kalite politikasi ve hedeflerinin gergeklestirilmesine katki saglamak,

1.9. YOK denetimine sunulacak dosyalarin hazirlanmasini saglamak,

1.10. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlart ile
Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmast Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanlhig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar,

1.11. Calismalarmi bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiirtitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar,

1.12. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmus stratejik is planlari ve stratejik gelisim alanlar1 maddelerini uygulamak,

1.13. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

Dokiimanin Adi:
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
AKADEMIK OZLUK iSLERI UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IAU_GT283 29.01.2018 09.04.2022 2 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. YOKSIS iizerinden akademik kadrolarin olusturulmasini saglamak,

1.2. YOKSIS iizerinden ilanlari fakiiltelerin talepleri dogrultusunda yayimlamak,

1.3. Universitedeki akademik personelin atama, 6zliik ve buna benzer isleri ile ilgili islemleri yapmak.

1.4. YOK denetimi i¢in akademik personellerin bilgi giincellemelerini yapmak,

1.5. Sigorta giris bildirimlerini Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne iletmek,

1.6. Sigorta giris bildirgelerini personel 6zlikk dosyalarina koymak,

1.7. Ise yeni baslayan akademik personelin UBIS sifrelerini temin etmek,

1.8. UBIS kaydin1 agarak, bilgi giincellemelerini saglamak,

1.9. Akademik personellere gorev belgesi hazirlamak,

1.10. Akademik personellerin diger Universiteler aras1 gérevlendirme yazismalarimi yiiriitmek,

1.11. Personellerin isten ayrilis dilekgelerini EBYS tizerinden ilgili kisilere dagitmak,

1.12. Istifast onaylanan personellerin bildirimini Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne yapmak,

1.13. UBIS ’ten aylik olarak aktif olan akademik personellerin listelerini Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine iletmek,

1.14. Personel Daire Bagkanlig1 biinyesinde akademik personellerin 6zliik dosyalarinin arsiv sistemini yiiriitmek,

1.15. EBYS sistemi iizerinden kurum igi gesitli birimlerden Rektorliik makamina gelen yazilari almak,

1.16. Akademik personelin TSS, yemek vb. haklarinin siireglerini yiiriitmek,

1.17. Akademik personelin izin taleplerinde gerekli kontrolleri saglayarak, uygunlugu kontrol etmek ve onaylamak,

1.18. Akademik personelin fazla mesai taleplerinde gerekli kontrolleri saglayarak, uygunlugu kontrol etmek ve onaylamak,

1.19. Is goremezlik raporlarini kontrol etmek, onaylamak ve raporlamak,

1.20. Her ayin son giinii mesai bitiminde izin formlarinin islendigi sistem tizerinden Akademik Personelin icmal dokiimlerini almak,

Rektorliik Makamina sunmak ve onayli icmali Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne iletmek,

1.21. Akademik personelin gelmedigi giinlere istinaden giin kapatmalarin1 yapmak,

1.22. Akademik personelin YL/Doktora giin kapatmalarini yapmak,

1.23. Akademik personel izin kadro agacinin kontrolii ve diizenlenmesini saglamak,

1.24. Akademik personel yillik izin takiplerini yapmak,

1.25. Akademik personel izin raporlamalarini hazirlamak ve sunmak,

1.26. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari

ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar.

1.27. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarna ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar.

1.28. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlar1 ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarini hazirlamak,

1.29. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.30. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

ARASTIRMA GOREVLISi - OGRETIM GOREVLISI
ATAMA iS AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

Ilanin yayinladigi siire boyunca
bagvuran adaylar Dekanlik/Muduirliik
tarafindan alinir.

2

flan bitiminde ilan kriterlerini karsilayan adaylar
icin Dekanlik/Mdurlik tarafindan (ic 6gretim
lyesinden olusan sinav jlri tyeleri belirlenir.

2

Fakuilte/Yuksekokul sekreteri tarafindan belirlenen
juri tyelerine teblig edilir.

¥

Jiiri tyeleri *Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim
Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina
fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi”
uyarinca degerlendirme yapar.

Dederlendirmeye alinan adaylar yazili sinava girer.

¥

Sinav sonuglari ile birlikte nihai degerlendirme
sonuglari olusur.

. 2

Basaril olan adaylara iliskin Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari alinarak Rektorliik Makamina arz edilir.

Dekanlik/Mudurlik

Dekanlik/Mudurlik

Fakiilte/YUksekokul

Sekreteri

Juri Uyeleri

Dekanlk/Mudurlik

Dekanlik/Mudurlik

Dekanlik/Mudurlik
Rektorlik
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ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

YABANCI UYRUKLU AKADEMIiK PERSONEL ATAMA i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

Aday, mezun oldugu bélimle ilgili
Fakiilte/Ylksekokula basvuruda
bulunur.

4

Fakiilte/Yuksekokul ihtiyag dogrultusunda adayi
dederlendirir.

¥

[ Fakdilte/Ylksekokul Rektorliik Makamina sunar. ]

¥

[ Rektorliik Personel Daire Baskanligina iletir. ]

¥

Personel Daire Bagkanligi aday ile iletisime gegerek
YOK'in istedigi bagvuru evraklarini talep eder.

2

degerlendirmek lizere Komisyon olusturulur.

2

Adayin atanabilmesi igin gereken evraklar ile birlikte
Universite Yonetim Kurul Karari alinir.

¥

Universite Yonetim Kurul Karari, Komisyon Tutanagi
ve adaya iligkin evraklar ile birlikte YOK’e resmi yazi
yazilir.

Adayin atanabilmesi igin 2547 sayili kanunun 34.
Maddesi uyarinca, yabanci 6gretim elemanlarinin
calistirilabilmesi esaslarina uygun olup olmadigi

Dekanlik/Mudurlik

Dekanlik/Mudurlik

Dekanlik/Mudurlik

Rektorliik Makami
Personel Daire
Baskanhd

Personel Daire

Baskanligi

Personel Daire
Bagkanhd

Universite
Yonetim Kurulu

Personel Daire
Bagkanhg




IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

AKADEMIiK PERSONEL AKADEMIK ISTIiFA IS AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

Personel istifa dilekgesini bagli
bulundugu Dekanlik/Mudurltge iletir.

L

Dekanlik/Mudurliik dilekgeyi Rektorliik Makamina
sunar.

¥

Rektorliik Makami Personel Daire Baskanhidina iletir.

¥

[ Hukuk gérist alinir.

2

Hukuk gorist ile birlikte Mitevelli Heyet Baskanhgi
oluru ahnir.

2

bilgi verilir.

¥

Thbar siiresi sonunda ilisik kesme formu imza

[ Thbar siiresi is arama izni hesaplanarak personele
[ asamasl tamamlanir.

|
|
|

¥

SGK gikisi bildirilir, sistemleri kapatilir.

Dekanlik/Miidiirliik

Dekanlik/Miidiirliik

Rektorlik
Personel Daire
Baskanligi

Hukuk Miisavirligi

Hukuk Miisavirligi

Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Daire
Bagkanlig1

Insan Kaynaklar
Midiirliigi
Personel Daire
Bagkanlig1

63




ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

AKADEMIK PERSONEL ILAN HAZIRLIGI i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

YOK tarafindan belirlenen norm kadro
ve fakiilte/yiiksekokul ihtiyaglar
dogrultusunda degerlendirme yapilarak
ilan hazirlanir.

2

Ilan talepleri Personel Daire Baskanligi tarafindan
ilan tasladi olarak olusturulur.

¥

Talepler Universite Yonetiminin onayina sunulur.

¥

Onaylanan talepler, aranan nitelikler esas alinarak
kontrol edilir ve ilan metni nihai haline getirilir.

2

Tlan, EBYS (izerinden (ist yazi ile birlikte
Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine iletilir.

2

ilan, Resmi Gazete'de yayimlanir.

Dekanlik/Miidiirliik

Personel Daire
Bagskanlig1

Personel Daire
Bagkanligi

Personel Daire
Bagkanlig:

Yazi sleri
Midirliga

Personel Daire
Baskanligi
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

SPOR KULTUR DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

Tigili Antrenérier
Universitemiz disinda
takimlarda basaril olan
sporcularin bilgileri

Daire'ye bildirir

Daire Baskani/Baskan Yrd. sporcuyu izlemeye alir, referans
aragtirmasini yapar

Degerlendirme
sonucu

Olumilu ise sporcunun
ailesiyle temasa
gegilerek okulun

tanitimi yapilir

Olumsuz ise
siireg sonlanr.

Aile ile gdriismede, sporcunun burslu olarak
degerlendirilebilecedi MYO ve Fakiiltelerin bilgisi verilir

Ailenin Dederlendirme
sonucu

Olumlu ise sinav
siireci sonunda tst
yonetime onay igin

«Burs Talep Formu»

(Ek.1) gonderilir

Olumsuz ise
siireg sonlanir

Burs onayinin alinmasi sonrasinda Mali isler Daire
Baskanhgi'na form gdnderilir

i¢ Yazismalar

Konunun dzelligine gére yazi ilgili
Yonetici tarafindan hazirlanip Daire
Baskanina gonderilir

Daire Bagkani

Olumsuz ise
siirec sonlanir Yazi turnuva vs.
katiim talebine iligkin
ise Genel Sekreterlik
Makamina onay icin

gdnderilir

Diger birimlerle ilgili ic
yazismalar direk
birime gdnderilir
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Dig Yazigmalar

Konunun ézelligine gore yazi Daire
Baskan tarafindan hazirlamir

Daire Bagkan

Olumlu ise ilgili belge
onay igin Rektorliik
Makamina iletilir

Olumsuz ise
siireg sonlanir




ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

Dokiimanin Adi:

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
TIAU_GT58 10.10.2017 07.06.2025 3 5

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak dairenin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak,

1.2. Istanbul Aydin Universitesi Senatosu tarafindan kabul edilen Istanbul Aydin Universitesi Ogrenci Kuliipleri Kurulus ve Isleyis
Yonergesi geregince Ogrenci kuliipleri ve konseyi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1.3. Ogrenci kuliiplerinin kurulmas ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1.4. Kuliip mali hesaplarini incelemek,

1.5. Kuliip faaliyet planlarmin takibi ve gerceklestirilmesini saglamak,

1.6. Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na imzaya sunulan evrakin degerlendirme ve onay siirecini gergeklestirmek,

1.7. Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

1.8. Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarini karsilayacak faaliyetleri diizenlemek,

1.9. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunmak,

1.10. Diizenlenen etkinlikler i¢in hazirlanan davetiye, afis ve brosiirlerin uygunlugunu degerlendirmek,

1.11. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 web sayfast ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1.12. Gorevlendirilen egitmenlerin puantaj ve ig takiplerini yapmak,

1.13. Universitemiz web sayfasidaki Ogrenci Dekanlhigy/Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi'na ait Etkinlik Takviminde yapilan
etkinliklerin duyurulmasini ve giincellemesini saglamak,

1.14. Fakiilte ve Yiiksekokullar ile katilacaklari spor branslarini ve spor birim temsilcilerini bildirilmesi ile ilgili yazigmalar1 onaylamak,

1.15. Egitim-Ogretim yili baginda Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu Baskanhgi ile katilacagimiz ve diizenleyecegimiz spor
branslariyla ilgili olarak gerekli yazigmalar: yapmak,

1.16. Diizenlenecek miisabakalar ve etkinlikler ile ilgili toplantilar diizenlemek ve onay siireglerini yiiriitmek,

1.17. Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji performansi dahil entegre
yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

1.18. Entegre Yonetim Sistemi ile bagl birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilanmasi igin iist yonetimden talep etmek,

1.19. Entegre Yonetim Sistemi uygulamalari ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

1.20. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.21. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.22. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlari ve stratejik gelisim alanlari maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.23. Ekibine Turquality bakis acisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

1.24. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve gizelgelerini hazirlamak,

1.25. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Adi:

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
KULTUREL FAALIYETLER UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yayn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GT471 18.04.2022 2012024 1 !

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1 Universitemiz dgrencilerinin ve personelin ilgi alanlar1 ve tercihlerine gére serbest zamanlarii degerlendirmeleri igin gerekli ortami
hazirlamak,

1.2. Istanbul Aydmn Universitesi Senatosu tarafindan kabul edilen Ogrenci Kuliipleri Kurulus ve Isleyis Yonergesi geregince Ogrenci
kultpleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1.3. Ogrenci kuliiplerinin kurulmast ile ilgili is ve islemleri yapmak,

1.4. Kuliip mali hesaplarini incelemek,

1.5. Kuliip faaliyet planlarmin takibi ve ger¢eklestirilmesini saglamak,

1.6. Kuliip faaliyetlerinin dondurulmasi ve kapatilmast ile ilgili islemleri yiiriitmek,

1.7. Kuliiplerin diizenledigi etkinliklerin koordinasyonu ve takibini yapmak,

1.8. Oprenci ve Personelin kiiltiirel faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlari olusturmak, kiiltiirel faaliyetlerin yapilabilmesi igin sahne,
ses, 151k sistemlerinin olusturulmasini saglamak, kulisleri diizenlemek,

1.9. Ogrenciler tarafindan diizenlenen etkinliklere ait, gorsel ve yazili basinda kullanilmas1 amaciyla, Kurumsal Tletisim ve Pazarlama birimi
ile koordineli bir sekilde ¢alismak,

1.10. Universitemiz dgrencilerinin yaptiklari ¢alismalari sergilemek ve tanitilmasina imkan tanimak amaciyla etkinlik diizenlemek,

1.11. Astlarmin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak,

1.12. Daire Bagkani’nin verdigi diger gorevleri yapmak,

1.13. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.14. Calismalarimni bilgi givenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.15. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmus stratejik is planlari ve stratejik gelisim alanlar1 maddelerini uygulamak,

1.16. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI

SATIN ALMA MUDURLUGU SURECLERI

Dokiimanin Adi:

SATINALMA PROSEDURU
Dokiiman No Ik Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
SAM PRO1 11.09.2017 20.01.2026 1 10

3.7.

3.8.

AMAC

Planli ve sistematik degerlendirmeler neticesinde segilen tedarik¢i firmalardan Istanbul Aydm Universitesi’nin faaliyetleri ile ilgili her tiirli
malzeme ve/veya hizmet ihtiyacinin (demirbas egyalar, makineler, yedek parcalar, sarf malzemeleri ,teknik hizmetlerin Cagri Merkezi ,
Giivenlik ve benzeri) ;16 Mart 2020 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanan 31070 sayili yonetmelik gergevesinde nitelikli bicimde (en uygun fiyat
ve 6deme kosullarinda, miimkiin olan en st kalitede) teminini saglamaktir.

KAPSAM
Tiim boliim personellerini kapsar.
UYGULAMA

Istanbul Aydm Universitenin akademik/idari/destek/ARGE merkezleri/Arastirma merkezleri yetkilileri tarafindan faaliyetlerin
stirdiiriilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan malzemelerin saptanmasi, satin alinmasi ve teslim alinip son kullanicisina teslim edilmesine kadar gegen
stire igcindeki islemler uygulama alanini olusturur.

Tiim Satin alma faaliyetleri istanbul Aydin Universitesi’nin “Etik ilkeler Yonergesi” ne uygun olarak yiiriitiiliir.

Universite genelinde satin alma islemlerine konu olacak her tiirlii alim Satin alma Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilir. Satin alma islemlerinin
talep asamasindan neticelendirilmesine kadar tiim siireclerde ilgili bolimler arasi ve kurum ile tedarik¢i/yiiklenici firma arasi iliskilerde
koordinasyonu Satin alma Miidiirligii gergeklestirir.

Satin alma Miidiirliigii, talep asamasindan itibaren gerekli on arastirmalarin yapilmasi, maliyet ve kapsam tespiti, onay mercilerine ilgili
¢alismalarin sunulmasi, tedarikg¢i ve yiiklenici firmalarin tespiti, boliimler aras1 koordinasyonun saglanmasindan sorumludur.

Satin alma Miidiirliigiinden bagimsiz satin alma faaliyeti yapilamaz.

Tiim birimler etkin bir satin alma ve maliyet avantaji saglanmasi igin satin alma taleplerini en az 7 giin 6nceden Satin alma Miidiirligii'ne
bildirmekle yiikiimliidiirler. Bildirim siiresi tiriin 6zelligine gore degisebilir. Daha once hi¢ gerceklestirilmemis, cari yilin biitcesinde
ongoriilmemis, kosullara bagli olarak ortaya ¢ikan alim islemi bildirimlerinin gerekli olan arastirma siiresi dikkate alinarak yapilmasi gereklidir.
Istanbul Aydin Universitesinde satin alma islemleri gorevler ayrihig1 ilkesi kapsaminda yapilacaktir. Buna gére talep eden ve teslim alan farkl,
arastirma yapan ve siparisi veren farkli ve 6demeyi yapan farkli bolimler olacaklardir. Boylece satin almanin her evresinde ilgili boliimler
birbirlerini kontrol etmis ve olusabilecek aksakliklari kendi alanlarinda engelleme imkéani edinmis olacaklardir.

Boliimler Arastirma Gelistirme projelerinde sahip olduklart muafiyetleri, tesvik belgelerini ve proje biit¢elerini ve kalan 6deneklerini alim
islemlerinde Satin alma Miidiirliigiine ibraz etmek zorundadir.
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Dokiimanin Ad:

SATINALMA MUDURU GOREYV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU GT269 8.02.2018 07.06.2025 3 5

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Universitemiz birimlerinin, hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitebilmeleri ve mali kaynaklarmin etkin bir sekilde kullaniminin
saglanabilmesi i¢in, mal ve hizmet alimna iliskin satin alma islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

1.2. Akademik ve Idari Birimlerden gelen satinalma taleplerini toplamak ve degerlendirmek,

1.3. Taleplerin yerindeligini sorgulamak, Ayniyat Saymanligina ve gerekmesi halinde diger birimlerden goriis almak,

1.4. Planli ve efektif satin alma yapilabilmesi i¢in birimlerin taleplerini makul siire dncesinde kendisine iletmesi konusunda gerekli
tedbirleri almak,

1.5. Yillik konsolide proforma satin alma biitgesi hazirlamak, bununla ilgili olarak tiim birimlerden yillik satinalma tahminlerini istemek,
aylik gerceklesmeleri iist yonetime raporlamak,

1.6. Talepleri iiriin gruplarina gore ilgili satinalma personeline iletmek,

1.7. Satinalma Miidiirligii Hizmet Standartlarini hazirlamak, iist yonetime onaylatmak,

1.8. Ilgili satinalma personelinin hazirladig1 satin alma kararim Satinalma Miidiirliigii Hizmet Standartlarma uygunlugunu degerlendirmek,
uygun buldugu dosyalari ilgili tiim taraflarin (talep eden, goriis veren) imzasini da igerecek sekilde satinalma karari olarak hazirlamak
ve komisyon iiyelerinin onayina sunmak, akabinde Miitevelli Heyeti Baskan Vekili ve Miitevelli Heyeti Baskani onayina sunmak,

1.9. Thale kapsamina alinmasi kararlastirilan isler i¢in sartname olusturmak, ihale siirecini yiiriitmek,

1.10. Sézlesmeye konu tiim isler i¢in Hukuk Isleri Miisavirligi’nin onaymi almak,

1.11. Miitevelli Heyeti Baskani’nca onaylanan her Satinalma karari i¢in termin tarihlerini Ayniyat Saymanliina bildirmek,

1.12. Satinalma siireci tamamlanan dosyalar1 Mali Isler Daire Baskanligina iletmek,

1.13. Vergisel yiikiimliiliik igeren (tevkifat, KDV ay sonu islemleri vb. konularda) Mali Isler Daire Baskanlig1 ile iletisimde olmak,

1.14. Onayli tedarikgi ve tedarik¢i degerlendirme sistemini yiiriitmek,

1.15. Satialma hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalar1 yapmak, diger birimler ile olan is akis ve iletisim koordinasyonunu saglamak,

1.16. Satinalma igindeki birimlerin isleyisini ve ¢alisanlar1 denetlemek, sunulan hizmetlerin aksamadan yiiriiyebilmesi i¢in faaliyetlerin
prosediirlere ve gorev tanimlarina uygun olarak yiiriitilmesini temin etmek, degisen is kosullarina karsilik personel arasindaki is
bolimiinii re organize etmek, genel egitim ¢aligmalarinda bulunmak,

1.17. Birim faaliyetleri ile ilgili ayrintili yillik faaliyet raporu hazirlamak,

1.18. Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji performansi dahil entegre
yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

1.19. Entegre Yonetim Sistemi ile bagh birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarmi tespit etmek ve karsilanmasi i¢in {ist yonetimden talep etmek,

1.20. Entegre Yonetim Sistemi uygulamalari ve kontroliintin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

1.21. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 araciligyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar.

1.22. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.23. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlar1 ve stratejik gelisim alanlar1 maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6l¢me ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.24. Ekibine Turquality bakis agisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

1.25. Kurum stratejine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.26. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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Dokiimanin Ad:

SATINALMA UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
IAU_GT268 27.01.2018 11.02.2022 2 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Universitemiz birimlerinin, hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitebilmeleri ve mali kaynaklarmin etkin bir sekilde kullaniminin
saglanabilmesi i¢in, mal ve hizmet alimina iliskin satin alma islemlerinin yiriitilmesini saglamak,

1.2. Akademik ve idari Birimlerden gelen satinalma taleplerini toplamak,

1.3. Taleplerin yerindeligini sorgulamak, Ayniyat Saymanligi ve gerekmesi halinde diger birimlerden goriis almak,

1.4. Planli ve efektif satin alma yapilabilmesi igin birimlerin taleplerini makul siire dncesinde kendisine iletmesi konusunda gerekli
tedbirleri almak,

1.5. Faaliyetlerini Satin alma Miidiirliigii Hizmet Standartlarina gore yiiriitmek,

1.6. Satmalma Miidiirii tarafindan (iiriin gruplarina gore ilgili satinalma personeline iletilen) talepleri isleme almak,

1.7. Satinalma Midiirii tarafindan uygun bulunan dosyalart ilgili tiim taraflarin (talep eden, goriis veren) imzasini da icerecek sekilde satin
alma karar1 olarak hazirlamak,

1.8. Hazarladig1 dosyalarda asagidaki hususlara dikkat etmek;

1.8.1. Talep silsilesine uyulmasi gerekliligini yerine getirmek,

1.8.2. Gorsel bir galigmayi ihtiva eden dosyalarda, caligmanin bir gorselinin ya da “draft”mn1 sunmak,

1.8.3. Bakim / onarim ve servis hizmeti vb. alimlarinda, planl bakimlarin zamaninda yapilarak s6z konusu emtianin ekonomik dmriinden
yeterince yararlanilip yararlanilmadig sorgulamak,

1.8.4. Onarimlarin satinalma yapilarak sonuglandirilmasi kolayciliginin 6niine gegmek,

1.8.5. Garanti siireleri izlenerek onarimlarin garanti kapsaminda karsilanmasi veya kurumsal sigorta poligemiz kapsaminda tazmin edilmesi
hususlarini degerlendirmek, kurum biitgesini gozetmek,

1.8.6. Garanti siiresi dolan cihazlara ait bakimlarin disaridan hizmet satin almak yerine, kurum biinyesinde yapilmasini saglamak,

1.8.7. Sézlesmeye konu tiim isler i¢in Hukuk Isleri Miisavirligi’nin onaymi almak,

1.9. Miitevelli Heyeti Bagkani’nca onaylanan beher Satinalma karari igin termin tarihlerini Ayniyat Saymanligina bildirmek,

1.10. Satinalma siireci tamamlanan dosyalar1 Mali Isler Daire Bagkanhigma iletmek,

1.11. Vergisel yiikiimliiliik igeren (tevkifat, KDV ay sonu islemleri vb. konularda) Mali Isler Daire Bagkanlig ile iletisimde olmak,

1.12. Onayli tedarikgi ve tedarik¢i degerlendirme sistemini yiiriitmek,

1.13. Satin alma hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalari yapmak, diger birimler ile olan is akis ve iletisim koordinasyonunu saglamak,

1.14. Faaliyetleri ile ilgili olarak ayrintili haftalik faaliyet raporu hazirlamak,

1.15. Satinalma Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

1.16. Caligmalarimi kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarma ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmas1 Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar.

1.17. Calismalarimi bilgi glivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar,

1.18. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlart ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarini hazirlamak,

1.19. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.20. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

STRATEJI VE KALITE GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

Dokiimanin Adi:

DOKUMAN VE KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU

Dokiiman No IIk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_PR09 12.09.2017 1 15.01.2023 7

2.

3.
3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.
3.14.
3.1.5.
3.1.6.
3.1.7.
3.2

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

3.24.
3.2.5.

3.2.6.

AMAC
Kalite yonetim sistemini olusturan dokiimanlarin hazirlanmasi, numaralandirilmasi, onaylanmasi, yiiriirlige konulmasi, dagitimi,
revizyon ve kontrolii ile uygulamalara iligkin harici dokiimanlarin kullanim yontemini belirlemektir.

KAPSAM
Tim boliimleri ve personelleri kapsar.

UYGULAMA
Genel Konular

Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanligi, kurullar ve boliimlerle isbirligi iginde hangi operasyon ve faaliyetlerin prosediirler,
talimatlar ve diger yardimc1 dokiimanlar (plan, akis semast, liste, bilgilendirme brosiirii, rehber vb.) vasitasiyla kontrollii ve/veya yazili
hale getirileceginin belirlenmesini saglar.

Resmi bir prosediir gergekei ve kullanilabilir olarak tasarlanir. Prosediir ideali degil, gergekte ne yapildigini tam olarak yansitir.
Prosediiriin ve prosediirde kullanilacak talimatlarin detay seviyesi, faaliyetin 6nemine ve ilgili dokiimanlari kullanacak personellerin
egitim seviyesine gore degisir.

Yeni bir prosediir yazilirken veya mevcut bir prosediir revize edilirken, prosediiriin atifta bulundugu veya iliski i¢inde oldugu diger
prosediirlerle uyumu gézden gegirilir.

Prosediirleri ve ilgili dokiimanlar1 hazirlayan personeller, hazirlanan dokiimantasyonun yeterliliginin saglanmasi amactyla ilgili tim
dokiimanlara ulagma yetkisine sahiptir. Tiim personeller “Revizyon Talep” etme yetkisine sahiptir.

Revizyon baglatabilme yetkisi Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Bagkanligi personelleri ve dokiiman sahiplerinin yetkileri
dahilindedir.

Yasal gerekliliklere ve standartlara gore hazirlanmis olan dokiimanlarin ulasilabilirligi ve giincelligi QDMS aracilifiyla saglanir.
Sahada yer alan dokiimanlarin giincelligi ve isleyislerinin kurum politika ve prosediirlerine uyumu “I¢ Tetkik Prosediirii”ne uygun
olarak yapilan i¢ denetimlerle takip edilir.

Yiiriirliikte olan tiim dokiimanlar QDMS sisteminde tanimlidir ve buradan takip edilir.
Yeni Dokiiman Olusturma ve Revizyon Gereksiniminin Belirlenmesi

Tim personellerden yeni dokiiman olugturma ve revizyon talebi gelebilir.

Yazili bir dokiiman gereksinimi;

Yasal zorunluluk olmast,

Takip edilen standartlarin gereklilikleri,

Nasil yiiriitiilecegi resmi bir sekilde kontrollii ve yazili olmasi gereken bir faaliyet,
Tanimlanmasi gereken bir gecis iliskisi,

Siralamasinin kesin olarak belirlenmesi gereken bir faaliyet,

Istenen, fakat mevcut durumda kapsanmayan faaliyetler,

Yeni teknoloji ve bilginin kullanima alinmasi,

Faaliyet alaninin genislemesi,

®  Diizeltici faaliyetlerden biri ya da birkag1 s6z konusu oldugunda ortaya ¢ikar.

Yeni dokiiman olusturma ve revizyon talebinde bulunan personeller/boliimler, hazirladiklari/yeniden diizenledikleri dokiiman ya da
formu QDMS {izerinden Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Bagkanlig1 iletir. Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanlig1 revizyon
talebinde bulunan personeller degisiklik onerilerinin dokiiman tizerinde belirtilmesini isteyebilir.

Yeni veya revize dokiiman taslaklari, Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Bagkanlig1 degerlendirmesi ile yayina alinabilir, reddedilebilir,
stirecte yer alan diger boliim ve yoneticilerinin goriisiine sunulabilir.

1ki y1l iginde revize edilmemis prosediir, talimat, rehber, gorev tanimlar1 ve diger kalite dokiimanlari gozden gegirilmek iizere QDMS
tizerinden ilgili dokiiman sahibine gonderilir. Gézden gecirme sonrasinda onerilen degisiklikler dogrultusunda revizyonu yapilir;
degisiklik yapilmasina gerek goriilmezse, dokiimanin revizyon agiklamasina “Gozden gegirildi” notu yazilir.

QDMS sistemi iizerinde dokiimanlarin kiinye bilgilerine ulasilir ve erisilir.
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GERI BiLDIiRiM SiSTEMI i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

Strateji ve Kalite
Gelistirme Daire
Baskanligi

Strateji ve Kalite
Geligtirme Daire
Bagkanlig1

Tlgili Birim/Departman
Sorumlusu

Strateji ve Kalite
Geligtirme Daire
Bagkanlig1

Strateji ve Kalite
Gelistirme Daire
Bagkanligi
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

Dokiimanin Adi:

STRATEJi VE KALITE GELiSTIRME DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
TIAU _GT321 6.02.2018 07.06.2025 3 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Universitenin strateji ve politikalarmi belirlemek {izere gerekli galismalar1 yapmak ve stratejik plan hazirlamak,

1.2. Stratejik plan ve hedef kartlarini hazirlama siirecinde, ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak,

1.3. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlatmak ve kontrol etmek,

1.4. Kalite komisyon iiyelerini toplamak ve kararlarin uygulanmasini saglamak,

1.5. Performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

1.6. Hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini
analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

1.7. Stratejik planlama biitcesini, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

1.8. Hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

1.9. Kalite i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda galigmalar yapmak; kalite i¢ denetimine
yonelik islevinin etkinligini ve verimliligini artirmak igin gerekli hazirliklart yapmak,

1.10. Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji performansi dahil entegre
yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

1.11. Entegre Yonetim Sistemi ile bagh birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarin tespit etmek ve karsilanmasi i¢in {ist yonetimden talep etmek,

1.12. Entegre Yonetim Sistemi uygulamalari ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

1.13. Caligmalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 aracilityla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde
gozlenen ve stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar,

1.14. Calismalarimi bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.15. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlar1 ve stratejik gelisim alanlar1 maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, dlgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.16. Ekibine Turquality bakis acisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

1.17. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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Dokiimanin Adi:

STRATEJi VE KALIiTE YONETIM UZMANI GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GT51 14.11.2017 11.04.2022 3 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Kalite yonetim sisteminin planlanmasi, yiiriitiilmesi, kontrol edilmesi, diizeltilmesi faaliyetlerini koordine etmek,

1.2. Gozden gecirme ve kalite sisteminin iyilestirilmesine esas alinmasi amaciyla,kalite sisteminin performansi konusunda iist
yonetime raporlar sunmak,

1.3. Kurulus i¢inde Kalite Yonetim Sistemi’nin tiim dokiimanlarini hazirlamak, dagitimi ve uygulamaya alinmasini saglamak,

1.4. Dokiimanlarin degisiklikleri, yayin ve dagitimimi koordine ve takip etmek,

1.5. Universitenin kalite politikas1 ve hedefleri gerceklesmesini takip etmek,

1.6. Universite iginde yapilacak tiim i¢ denetimleri planlamak, gerceklestirmek veya gerceklestirilmesini saglamak,
sonuglarini degerlendirmek ve diizeltici caligmalari izlemek,

1.7. Kalite ile ilgili dokiiman ve kayitlarin giincel olarak ilgili yerlerde bulundurulmasini saglamak,

1.8. Kalite toplantilarinin igerigini olusturan konularda bilgi toplamak, toplantilar1 organize etmek, toplantida alinan kararlarin
sonuglarini takip etmek,

1.9. Kurumun stratejik planlarini hazirlamak (veri, gorsel tasarim, sayfa diizeni, ¢esitli gelistirmeler ve gorsellestirmeler),

1.10. Tiim birimlerde hedeflerin ve is planlarinin takibinin saglanarak degerlendirme kartlarini olusturmak ve olusturulmasim
saglamak,

1.11. Yillik faaliyet raporlarin1 hazirlamak,

1.12. Kurumsal i¢ degerlendirme raporunu hazirlamak,

1.13. Geri Bildirim sistemlerini igletmek, raporlamak ve takip etmek,

1.14. Turquality tesvik siireclerini yiiriitmek ve basvurularini takip etmek,

1.15. Calismalarimi kigisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
dokiimanlart ile Kisisel Verilerin [slenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1
aracilifiyla tlim birimlerin KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere
ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat
eder ve raporlar,

1.16. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak
yuritiir. Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya
hizmetlerde gozlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.17. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlart ve stratejik gelisim alanlar1 maddelerini uygulamak,
degisen kosullara gore revizelerini yapmak, Olgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonugclarini
hazirlamak,

1.18. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve gizelgelerini hazirlamak,

1.19. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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ULUSLARARASI iLISKIiLER DIREKTORLUGU SURECLERI

ULUSLARARASI OGRENCIi TEMIN ONLINE BASVURU VE KAYIT SURECI

is Akas Siireci Sorumlu

L]

gluslarara5|
Ogdrenci Temin
Ofisi

Uluslararasi
Ogrenci Temin
Ofisi

Enstit

Uluslararasi
Ogrenci Temin
Ofisi

Uluslararasi
Ogrenci Temin
Ofisi

Rektorlik

l_._lluslararaS|
Odrenci Temin
Ofisi

Odrenci

Odrenci

Ogrenci
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ULUSLARARASI ETKINLIiK VE UYGULAMA i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci

Sorumlu

Uluslararas1 Ogrenci
Temin Ofisi

Genel Sekreterlik

Gorsel Tasarim
Koordinatorligi

Satin Alma

Miidiirligi

Uluslararast Ogrenci
Temin Ofisi

Uluslararast Ogrenci
Temin Ofisi

Uluslararast Ogrenci
Temin Ofisi

Uluslararast Ogrenci
Temin Ofisi
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Dokiimanin Ad:

ULUSLARARASI iLiSKiLER DIREKTORLUGU DIREKTOR GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayis1
TIAU_GT392 29.03.2018 07.06.2025 2 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. UID biinyesinde olusturulan biitiin faaliyet alanlarini yiiriitmek ve koordine etmek,

1.2. Universitenin ana stratejisi cergevesinde, uluslararast iliskiler stratejisini olusturmak ve yiiriitmek,

1.3. UID misyonunu Universite iginde tanitmak,

1.4. UID biinyesindeki birimlerin koordinasyonunu saglamak ve yonetmek,

1.5. Rektorliik, akademik ve idari birimler ile UID arasinda iletisim ve koodinasyonu saglamak,

1.6. UID yillik faaliyet raporunu hazirlamak, Universite nin ilgili birimleri ile paylasmak,

1.7. UID faaliyetleri ve ¢alisamlart konusunda amirlerine bilgi vermek,

1.8. UID ile ilgili etkinliklere tiniversiteyi temsilen katilim saglamak,

1.9. UID biinyesinde yiiriitiilmekte olan hizmetlerin etkin ve verimli olmasini saglamak,

1.10. Gerektiginde, tiniversitenin iiyesi oldugu ve veya isbirligi yaptigi kurumlar igin rapor hazirlamak,

1.11. Yiiksekogretim Kurulu tarafindan istenildiginde sunulmak {izere rapor hazirlanmasini saglamak,

1.12. Universiteyi uluslararasi birim ve kurumlarda temsil etmek,

1.13. Universite tarafindan UID’ye tevdi edilen diger is ve islemlerin yapilmasimi saglamak,

1.14. Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji performansi dahil entegre
yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

1.15. Entegre Yonetim Sistemi ile bagli birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilanmasi i¢in {ist yonetimden talep etmek,

1.16. Entegre Yonetim Sistemi uygulamalari ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

1.17. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari
ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 araciligiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.18. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitiir. Kendi
birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

1.19. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlar1 ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.20. Ekibine Turquality bakis acisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

1.21. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.22. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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Dokiimanin Adi:

ULUSLARARASI iLISKIiLER DIREKTORLUGU
ULUSLARARASI OGRENCI TEMIN KOORDINATORU GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaym Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GT133 29.03.2018 05.05.2022 1 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Yeni iilke pazarlar1 ve muhtemel acenteleri arastirmak, isbirligini gelistirmek ve bu iilkelerden dgrenci teminini saglamak,

1.2. Yeni fuarlar tespit etmek ve iilke pazarlarina giris stratejilerini hazirlamak,

1.3. Caligma alanina giren tiim ulusal ve uluslararasi egitim, fuar, konferans, seminer, vb. aktivitelerde Universitenin temsilini saglamak,

14. Universitenin uluslararast diizeyde tanitimima yénelik olarak her tiirlii materyalin hazirlanmasina katkida bulunur. Uluslararast
iligkiler alanina giren konularda {iniversite iginde her tiirli duyuru, tanitim ve bilgilendirmeyi yaparak yazisma, haberlesme, dokiiman
hazirlama konularinda teknik destek saglamak,

1.5. Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda diizenli, uyumlu, etkin, stirekli ve verimli bigimde ¢aligmasini saglamak ve bunun igin
gerekli fiziki sartlarin olusturulmasi, personel ihtiyacinin tespiti ve giderilmesi i¢in gerekli planlama, koordinasyon ve denetimi
saglamak ve hizmet i¢i egitim alt yap1 imkanlarini olusturmak,

1.6. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda
Koordinatérliigiine ait plan, program ve biitge 6nerilerini hazirlayarak amirine sunmak.

1.7. Direktor verecegi gorevleri onun adina yapmak, yonetmek ve yiiriitmek

1.8. Direktor tarafindan belirlenen birimin y6netim ve koordinasyonunu saglamak

1.9. Direktor gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Koordinatore vekalet etmek

1.10. Direktor tarafindan verilen diger gérevlerle mevzuatta ongoriilen benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

1.11. Uluslararas: Iliskiler Direktorliigiine bagh birimlerin web sitesi, sosyal medya hesaplarinin global lgekte gelistirilmesi ve
yenilenmesini takip etmek,

1.12. Direktorliigiin yillik raporlarinin ve diger ulusal/uluslararasi raporlarin hazirlanmasina katkida bulunmak,

1.13. Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amagla gerektiginde yardim ve onerilerde
bulunmak,

1.14. Sorumluluguna verilen isgilicti ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve
denetim ¢aligmalarin1 yapmak,

1.15. Kesintisiz bir ¢aligmanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi i¢in biriminin arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglarmi belirlemek ve
temini i¢in amirinin onayina sunmak. Benzer ¢aligmalart hizmet tiirii ihtiyaclar igin gergeklestirmek,

1.16. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

1.17. Calismalarini kigisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
dokiimanlar ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi fslem Daire Bagkanlig1 araciligiyla
tiim birimlerin KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar,

1.18. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yfriitiir.
Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde
gozlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar.

1.19. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlari ve stratejik gelisim alanlart maddelerini uygulamak, degisen
kosullara gore revizelerini yapmak, 6l¢me ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.20. Ekibine Turquality bakis agisiyla hareket etmesi i¢in bilinglendirme egitimleri diizenlemek,

1.21. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

1.22. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

YAZI iISLERI MUDURLUGU SURECLERI

Dokiimanin Adi:

YAZI iSLERi MUDURLUGU YAZI iSLERIi MUDURU GOREV TANIMI

Dokiiman No ilk Yaymn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
IAU_GT286 29.01.2018 07.06.2025 2 4

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Kurum disindan gelmis olan kayita alinan tiim yazilarin kontroliinii saglamak,

1.2. Kurum dis1 yazinin konusuna gore cevap yazilmasini saglamak,

1.3. Kurum dis1 yazilan yazilarin kontroliini saglamak,

1.4. Kurum dis1 iletilen yazinin paraflanmis olan aslini arsivlenmesini saglamak,

1.5. EBYS sistemi {izerinden kurum igi ¢esitli birimlerden Rektorlik makamina gelen yazilari almak,

1.6. Gelen yazinin konusuna gore ilgile birime cevap verilmesini saglamak,

1.7. Universite Yonetim Kurulu Giindemini ve Kararlarini Takip Altina Almak,

1.8. Universite Senato Giindemini ve Kararlarmi Takip Altina Almak,

1.9. Universite Senato, Yonetim Kurulu Kararlarinin kurum i¢i ve kurum diginda duyurulmasini saglamak.

1.10. Universite birimlerinden gelen Disiplin Kurul Kararlarini takip etmek,

1.11. KEP ve E Tebligat ile ilgili Yazigsmalar1 Kontrol Altinda Tutmak,

1.12. Yeni Program Agilis Dosyalarim ve Islemlerini Hazirlamak ve Takip Etmek.

1.13. Yazilan yaziy1 onaya sunmak, ilgili yaziya gelen cevaba gore olumlu veya olumsuz birimlere geri doniis yapilmasini saglamak,

1.14. Kayda alinan 6grenci dilekgelerinin EBY'S sistemi tizerine kaydedilmesini ve ilgili kisilere iletilmesini saglamak,

1.15. Arsiv islerini yliriitmek ve kontroliinii saglamak,

1.16. Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enetji performansi dahil entegre

yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

1.17. Entegre Yonetim Sistemi ile bagli birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilanmasi igin iist yonetimden talep etmek,

1.18. Entegre Yonetim Sistemi uygulamalari ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili gerekli kriter ve
yontemleri belirlemek,

1.19. Caligmalarini kigisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarma ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
dokiimanlar ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 araciligiyla
tiim birimlerin KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler
veya hizmetlerde gozlenen ve siiphelenilen herhangi bir veri giivenligi agikligia dikkat eder ve raporlar,

1.20. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yuriitiir.
Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde
gozlenen ve stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar.

1.21. Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlari ve stratejik gelisim alanlari maddelerini uygulamak, degisen

kosullara gore revizelerini yapmak, 6lgme ve degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarint hazirlamak,

1.22. Ekibine Turquality bakis acisiyla hareket etmesi i¢in bilin¢lendirme egitimleri diizenlemek,
1.23. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,
1.24. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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CIMER iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

is Alas Siireci Sorumlu

Yaz Isleri
Miidiirligi

Yazi Isleri
Midiirligi

Rektorlik

Yaz Isleri
Miidiirligi

Yaz Tsleri
Midiirligi

Yaz Tsleri
Midiirligi

Yazi Isleri
Midiirligi
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IDARI BIRIMLER SUREG EL KIiTABI

KEP (KAYITLI E-POSTA) GELEN EVRAK SURECI
iS AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Yaz Igleri
Midarlagu

Yaz Igleri
Midarlagu

Yazi Isleri
Midarlagu

Yaz Isleri
Madarlagu

Yazi Igleri
Madurlagu

Yazi Igleri
MuidarlGga
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SENATO/YONETIM KURULU TOPLANTISI iS AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Yazi Isleri
Miidiirligi

Yazi Isleri
Midirligi

Yazi Tsleri
Midirligi

Genel Sekreter

Yazi Isleri
Midarligi

Yazi Isleri
Midirligi
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