T.C.

OSMANIYE KORKUT ATA
UNIVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM

ve
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

SUREC KARTLARI




SUREC
KODU

REVIZYON
NO

REVIZYON
TARIHI

SUREC ADI:
IZIN ISLEMLERI

SUREC TANIMI

Akademik ve Idari personelin yillik, hastalik ve
mazeretleri kapsaminda izin islemlerinin yapilmasi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Fakiilte personelinin izin talep etmesi.

SUREC SAHIBI

Akademik Personeller igin bagli oldugu Bdliim
Baskanligi,
Idari Personeller igin Fakiilte Sekreterligi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekani.

SURECIN HEDEFi

Mazeret izni veya yillik izin talebinde bulunan
Fakiilte personellerinin islemlerinin yapilmasi.

SURECLE iLGILi RISKLER

Izin giin sayilarimn hatali  hesaplanmasi, izin
islemlerinin uygun zaman diliminde baslatilamamasi
ve ise baglamalarin zamaninda yapilamamasi.

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Izin taleplerinin zamaninda yapilmasi ve kontrollerin
dikkatli yapilmasinin saglanmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1 s Giinii.

PERFORMANSVG(")STERGELERi VE
OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT VE
NUMARASI

657 Sayili Kanunun 102-104-105-106 Maddeleri ve
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile
Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 i¢ Kontrol Koordinatérliigii.

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.
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SUREC
KODU

REVIZYON
NO

SUREC ADI: REVIZYON
TERFIi iSLEMLERI| TARIHI

SUREC TANIMI

Fakiilte personellerinin terfi islemleri.

SURECI BASLATAN iSLEM

Fakiilte personellerinin terfi zamanlarinin gelmesi.

SUREC SAHIBI

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Personel Isleri Birimi Memuru.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Fakiilte personelinin 6zliik islemlerinin diizenli takip
edilmesi ve yapilmasi.

SURECLE iLGILi RISKLER

Zamaninda yapilmadigr takdirde ilgili kisinin mali
kayba ugramasi.

RISKLERE KARSI ONLEMLER

Personel oOzlik bilgilerinin  belirli  araliklarla

giincellenerek kontrol edilmesi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-5 {s Giinii.

PERFORMANS G(°°)§TERGELER1
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

*2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunun 7. 8.
ve 9. Maddeleri

*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 64. 65. 66.
67. ve 68. Maddeleri.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatdrliigii.

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig.




SUREC
KODU

REViIZYON
NO

SUREC ADI: REVIZYON
ATAMA ISLEMLER]| TARIHI

SUREC TANIMI

Fakiilte kadrolarina atanmak {izere basvurularin
atama siireci.

SURECI BASLATAN iSLEM

Ogretim eleman1 basvuru sartlarini  saglayanlarin
Fakiilteye bagvurmasi.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Personel Isleri Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Fakiiltede miinhal bulunan kadrolara bagvuranlarin
kanun, usul ve esaslara gére atamalarinin yapilmasi.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Eksik veya sahte belge ile atama yapilmasi, sinav
degerlendirmelerinde siralama hatasi yapilmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Belgelerin ve smav degerlendirmelerinin titizlikle
kontrol edilmesi.

SURECIN TAMAMLANMASURESI

3 Ay

PERFORMANS GOSTERGELERI
VEOLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

2547 sayili Kanun, 2914 sayili Kanun ve 657 sayili
Kanun.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarhk,_ Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig I¢ Kontrol Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




SUREC

. KODU
SUREC

REVIZYON
NO

SUREC ADI:
YURTICI VE
YURTDISI GECicCi
GOREVLENDIRME
ISLEMLERI

REVIZYON
TARIHI

SUREC TANIMI

Ogretim Elemanlarmin Konferans, Sunum ve
Egitim amacli toplantilara katilmalar1 ile ilgili
gorevlendirmeler.

SURECI BASLATAN iSLEM

Dilekce, Davet Mektubu, Bildiri Ozeti ile Bolim
Baskanligia basvurulmasi.

SUREC SAHIBI

Gorevlendirme talep eden personel.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Gorevlendirmelerin  mevzuata uygun olarak
yapilmasi.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Belgelerin  zamaninda verilmemesi nedeniyle
taleplerin onaylanmamasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Belgelerin siiresinde teslim edilmesi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

2-5 Is Giinii.

PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT VE NUMARASI

2547 sayili Kanunun 39. Maddesi.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatérliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




SUREC
) KODU
SUREC

REVIZYON
NO

SUREC ADI:
YUTICIi VE
YURTDISI GECicCi
GOREV
YOLLUKLARI

REVIZYON
TARIHI

SUREC TANIMI

Ogretim Elemanlarinin Konferans, Sunum ve
Egitim amach toplantilara katilmalar1 durumunda
yolluk 6demeleri.

SURECI BASLATAN iSLEM

Ogretim elemanlarinin bagvuru yapmasi.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Yolluk 6demelerinin mevzuata uygun olarak
yapilmasi.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Yolluk hesaplamalarinda hata yapilmasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Yolluk hesaplamalarinin mevzuat gergevesinde
yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

2 Saat.

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

2547 sayili Kanunun 39. Maddesi.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatérliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




SUREC
KODU

REVIZYON
NO

SUREC ADI:
SUREKLIi GOREV
YOLLUGU

REVIZYON
TARIHI

SUREC TANIMI

Fakiiltemize nakille atamasi yapilan Akademik ve
Idari personeller ile OYP kapsaminda 35.
Maddeye gore giden Arastirma Gorevlilerine
yolluk 6denmesi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Akademik ve Idari Personelin géreve baslamast.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali isler Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Yolluk o6demelerinin mevzuata uygun sekilde
yapilmast.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Yolluk hesaplamalarinda hata yapilmasi.

RISKLERE KARSI ONLEMLER

Belgelerin siiresinde teslim edilmesi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

2-5 1s Giinii.

PERFORMANS GQSTERGELERi
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

2547 sayili Kanunun 39. Maddesi.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatérliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




SUREC
KODU

REVIZYON
NO

SUREC ADI:
MAAS
ISLEMLERI

REVIZYON
TARIHI

SUREC TANIMI

Birimde calisan personelin maaslarinin
hazirlanmasi ve maas bilgilerinin giincellenmesi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Atama Kararnamesi, Personel Nakil Bildirimi,
Aile Durum ve Aile Yardim Bildirimi belgeleri.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Mutemedi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Maas Islemlerinin zamaninda ve dogru sekilde
yapilmasi.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Maas giincellemelerinin zamaninda girilmemesi ve
kisiler veya devletin zarara ugramast.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Maas  Islemlerinin  mevzuat  cercevesinde
yapilmast.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

2-5 1s Giinii.

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

*5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortast Kanunu

*5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

*657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

*2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

*2914 say1l Yiiksekogretim Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




SUREC
KODU

REVIZYON
NO

SUREC ADI:
EK DERS UCRETI
ODEMELERI

REVIZYON
TARIHI

SUREC TANIMI

Akademik personelin ek ders yiikii 6deme
islemlerinin yapilmasi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Ek ders alan Akademik personelin talepte
bulunmasi.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali isler Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Ek ders iicret 6demelerinin yapilmasi.

SURECLE ILGILI RiSKLER

Ek ders ticret ddemelerinde hata yapilmasi.

RISKLERE KARSI ONLEMLER

Hesaplamalarin mevzuat uygun yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

3-7 Is Giinii.

PERFORMANS GQSTERGELERi
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

*657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
*2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
*2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatérliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.
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SUREC
KODU

SUREC )
REVIZYON

NO

SUREC ADI:
MALZEME
ISTEKLERI VE
SATIN ALMA

REVIZYON
TARIHI

SUREC TANIMI

Akademik ve Idari personelin malzeme isteginin
karsilanmasi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Fakiilte personelinin talepte bulunmasi.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali isler Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Fakiiltenin ve personelin ihtiyag duydugu
malzemelerin temini ve aliminin yapilmasi.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Fiyat arastirmast  yapilmamast  durumunda
kurumun mali zarara ugramasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Alimlarin ve malzeme temininin mevzuata uygun
yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-7 Is Giinii.

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

*Devlet [hale Genelgesi

#4734 sayih Kamu Ihale Kanunun 22. Md. (b)
bendi.

#4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu
*31.12.2005 tarih ve 26040 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Y 6netmelik.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatérliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.
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SUREC
KODU

REVIZYON
NO

REVIZYON
TARIHI

SUREC ADI:
TASINIR iSLEMLERI

SUREC TANIMI

Taginir malzemelerin giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Tasinir Islem Fisinin doldurulmasi.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Allm1  gergeklestirilen malzemelerin  taginir
sistemine kaydi ve zimmet islemlerinin diizenli
yapilmasi.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Malzemelerin hatali kaydedilmesi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Taginir kaydinin mevzuata uygun yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1 saat

PERFORMANS G(°°)§TERGELER1
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

*5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu
*Taginir Mal Y 6netmeligi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatdrliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




SUREC
KODU

REVIZYON
NO

SUREC ADI: REVIZYON
MALZEME ALIMLARI TARIHI

SUREC TANIMI

Fakiilte birimlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin
temini.

SURECI BASLATAN iSLEM

Fatura, Fiyat Arastirma Tutanag: ilgili tutarlar
asanlar i¢in vergi borcu yoktur belgesinin
doldurulmasi.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Fakiiltenin ve personelin ihtiyag duydugu
malzemelerin temini ve aliminin yapilmasi.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Fiyat arastirmast  yapilmamasi  durumunda
Kurumun mali zarara ugramasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Alimlarin ve malzeme alimlarimin  mevzuata
uygun yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMASURESI

1-5 1s Giinii

PERFORMANS GQSTERGELERi
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

*5018 sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

#4734 sayili Kamu Thale Kanunu

#4734 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




SUREC
KODU

REVIZYON
NO

SUREC ADI: REVIZYON
BOLUM ACILMASI | TARIHI

SUREC TANIMI

Fakiiltemizin Egitim-Ogretim ihtiyacina cevap
verecek standartlar1 yakalamak amaciyla yeni
programlarin agilmasi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Boliim agilma dosyasi ve eklerinin hazirlanmasi.

SUREC SAHIBI

Fakiilte Y Onetimi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Fakiiltenin Egitim-Ogretim standartlarini
gelistirmek ve yiikseltmek.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Standartlara uygun dosya hazirlanmamasi.

RiISKLERE KARSI ONLEMLER

Basvuru evrak ve dosyasinin istene standartlarda
hazirlanmasinin saglanmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

1-3 Ay

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatérliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




SUREC

) KODU
SUREC

REVIZYON
NO

SUREC ADI:
DERS REVIZYON
GOREVLENDIRME | TARIHI

ISLEMLERI

SUREC TANIMI

Fakiilte Boliimlerinin ve Universite Birimlerinin
Talepleri dogrultusunda Giiz ve Bahar Yariyil
normal ve Ikinci ogretim ders
gorevlendirmelerinin yapilmasi.

SURECI BASLATAN iSLEM

Yeni Egitim-Ogretim yila hazirlik islemlerinin
baslamasi.

SUREC SAHIBI

Boliim Bagkanligi.

SUREC SORUMLUSU

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.

SURECIN HEDEFi

Fakiiltede Egitim-Ogretimin aksamadan devam
etmesini saglamak.

SURECLE ILGILI RiISKLER

Ders gorevlendirmelerinin zamaninda
yapilmamasi veya hatali yapilmasi.

RISKLERE KARSI ONLEMLER

Gorevlendirmelerin siiresi i¢inde yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA SURESI

2 Ay

PERFORMANS GOSTERGELERI VE
OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI MEVZUAT
VE NUMARASI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a ve 40/d
maddeleri.

FORMU HAZIRLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 I¢ Kontrol Koordinatérligii

FORMU ONAYLAYANLAR

Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligi.




