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Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Antalya Belek Universitesi'nde yiiriitiilen tiim akademik, idari ve
destek faaliyetlerinin tamimlanarak standartlagtiriimasini, stireglerin etkin bir bicimde
yonetilmesini, stirekli iyilestirilmesini ve ilgili tiim paydaslarla paylasiimasim saglamak
amaciyla hazirlanmistir.
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KURUM HAKKINDA BiLGILER

Antalya Belek Universitesi; Antalya’da Antalya Kiiltiir ve Egitim Vakfi tarafindan 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu 'nun vakif yiiksekdgretim kurumlarina iligkin hiikiimlerine tabi olmak
tizere, kamu tiizel kisiligine sahip olup 23 Nisan 2015 tarihli ve 29335 say1li Resmi Gazete’de
yayimlanarak Vakif Universitesi olarak faaliyetine baslamistir. 9 Subat 2023 tarihli ve 32099
saylll Resmi Gazete’de yayimlanan Kanun ile ismi Antalya Belek Universitesi olarak
degismistir.

Antalya Belek Universitesi, evrensel nitelikteki arastirmalarla gelecege sekil veren, bilim ve
teknolojide Oncii bir aragtirma iiniversitesi olmay1 hedeflemektedir. Bu dogrultuda, uluslararasi
diizeyde taninmis akademik kadrolar1 ve yenilik¢i yonetsel yapilanmasiyla ¢agdas bir egitim
modeli sunmaktadir. Universite, etik ilkelere bagl, yaratici, arastirmaci ve yasam boyu dgrenen
bireyler yetistirmeyi temel misyonu olarak benimsemistir. Universite, girisimcilikte sektorel is
birlikleriyle yenilik¢i ¢oziimler iireterek topluma katki saglamayi, siirdiiriilebilir projelerle
insanliga hizmet etmeyi ve iilkemizin akademik taninirligin1 uluslararasi is birlikleri, nitelikli
yayinlar ve ikili anlagmalarla artirmay1 amacglamaktadir. Bu g¢er¢evede, on lisans, lisans ve
lisansiistii diizeyde egitim veren Antalya Belek Universitesi; dgrencilerini bilgili, ¢agdas,
donanimli, dinamik ve mesleklerinde basarili bireyler olarak yetistirmeyi, onlar1 uluslararasi
caligmalar1 yakindan takip eden ve lilke sorunlarina duyarl liderler olarak hayata hazirlamay1
hedeflemektedir.

Antalya Belek Universitesi 2024-2025 Akademik yili itibariyle 4 Fakiilte, 1 Meslek
Yiiksekokulu, 1 Enstitii, 9 Lisans Programi, 17 On lisans Programi, 1 Tezsiz Yiiksek Lisans
Programi olan egitim Ogretim, arastirma gelistirme, topluma katki ve yonetsel faaliyetleriyle
iilkemize hizmet etmeye devam eden bir iiniversitedir.

Antalya Belek Universitesi Kampiisii, 101.829 m? acik alam 14.433 m? kapali alan1 olmak {izere
toplam 116.262 m? iizerine kurulmustur. Fakiilte, Meslek Yiiksek Okulu ve Idari Birimlerin yer
aldig1 1 ana bina kampiisiin i¢inde yer almaktadir. Kampiiste, 6grencilerin ve personelin spor
yapabilmesine imkan saglayan bir spor sahasi bulunmaktadir. Ayrica, 6grencilerin sosyal
zamanlarinmi gegirebilmeleri i¢in kantin, kafe ve ortak alanlar mevcuttur. Kampiis icerisinde 1
erkek yurdu ve 2 kiz yurdu olmak {izere ii¢ adet 6grenci yurdu da yer almaktadir.
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MISYON, VIiZYON

Misyon

VE TEMEL DEGELER

Arastirma alaninda uluslararast diizeyde oncii, lilkemizde model ve bolgemizde lider bir
iiniversite olarak; girisimcilikte sektorel is birlikleri ile yenilik¢i ¢oziimler liretmek, egitimde
topluma arastirmaci, yenilik¢i ve yaratici bireyler kazandirmak, toplumsal katki alaninda
stirdiiriilebilir projelerle insanliga hizmet etmek ve uluslararasi is birlikleri, nitelikli yayinlar ve
ikili anlagmalarla iilkemizin ve {iniversitemizin akademik taninirligini artirmak temel hedefl

erimizdir.

Vizyon

Evrensel nitelikte arastirmalar ile gelecege sekil veren, bilim ve teknolojide Oncii, arastirma
odakli, yaratici, etik ilkelere duyarli ve yasam boyu 6grenen bireyler yetistiren sektorel bazda

aragtirma liniversitesi
Temel Degerler

* Bilimsellik

* Yenilikgilik

* Katilimeilik

* Paylasimcilik

* Sosyal Sorumluluk

olmaktir.

* Etik Degerlere Baglilik

* Hesap Verebilirlik

« Kiiltiirel ve Sanatsal

Duyarlilik

* Cevre ve Dogaya Duyarlilik

« Ogrenci Odaklilik
* Kalite Odaklilik
* Coziim Odaklilik

« Insan Haklarina Saygililik
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DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki amag, Antalya Belek Universitesi’nde yiiriitiilmekte olan
Siire¢ Yonetimi Kalite El Kitabi’nin etkin calismasi i¢in gerekli siireglerin tanimlanmasi,
iligkilendirilmesi ve kontrolii yoluyla siire¢ yaklasimini gostermek, yetki ve sorumluluklar
belirtmek ve {iciincii taraflara Antalya Belek Universitesi kalite yonetim sisteminin nasil
uygulandigini géstermektir.

Bu amagla hazirlanan Antalya Belek Universitesi Siire¢ Yonetimi El Kitab igerisinde Egitim
ve Ogretim Siiregleri, Arastirma ve Gelistirme Siiregleri, Sosyal Kiiltiirel ve Toplumsal Katki
Siiregleri ile Idari Mali ve Destek Siiregleri olmak iizere 4 (dort) ana bashk altinda is akis
stirecleri yer almaktadir.

Katilimer ve paylasimcr bir anlayis ile hazirlanmis olan bu c¢alisma ile Universitemizde
gerceklestirilen faaliyetlerin adim adim yiiriitiilebilmesi, olas1 hatalarin dniine gegilebilmesi ve
mevcut hatalar kolayca ¢oziilebilmesi amaciyla hazirlanmistir. Ayrica bu sayede siiregler ile
ilgili siirekli bir iyilestirme saglanacaktir

ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Kalite Yonetim Sistemi’nin (KYS) uygulanmasinda, TS-EN-ISO 9000:2015 Kalite Yo6netim
Sistemi standardina ve ilgili tim prosediir, proses, kilavuz, el kitabi, form, plan, liste,
organizasyon semaslt, rapor, sdzlesme, talimat, yonerge vb. dokiimanlara metin i¢inde atif

yapilmistir.
Standard / Dokiiman No Adi
TS-EN-ISO 9000:2015 Kalite Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve S6zliik
TS-EN-ISO 27001:2005 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi — Temel Kavramlar ve
Sozliik
TS-EN-ISO 14001:2015 Cevre YoOnetim Sistemi — Temel Kavramlar ve Sozliik
TS-EN-ISO 45001:2018 Isci Saghig ve Is Giivenligi Yonetim Sistemi

TERIMLER VE TARIFLER

Bu béliimde, Antalya Belek Universitesi Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda kullanilan
temel terimler ve bunlarin tarifleri agiklanmaktadir. Bu tanimlar, TS EN ISO 9001:2015
standardina uygun olarak hazirlanmis olup, siireclerin net bir sekilde anlasilmasi ve
uygulanmasi i¢in rehberlik etmektedir. Ayrica, diger lniversitelerin kalite el kitaplarindan
alian en 1yi uygulamalar da bu boliime dahil edilmistir.

Terimler / Tarifler Aciklama

KYS Kalite Yonetim Sistemi

BGYS Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi

CYS Cevre Yonetim Sistemi

ISGYS Isci Saghigi ve Is Giivenligi Yénetim Sistemi
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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IS AKIS SURECLERINDE KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMALARI

Is akis siireglerinde kullanilan sekiller ve semboller, siire¢ yonetiminin standart, anlasilir ve
kurumsal bir yapida yiiriitiilmesi agisindan kritik 6neme sahiptir. Bu kapsamda, Antalya Belek
Universitesi Kalite Yonetim Sistemi (KYS) ¢ergevesinde hazirlanmis olan KLT.PRD.001 —
Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii, siireclerin tanimlanmasi ve belgelenmesinde temel
bir referans dokiiman niteligi tagimaktadir. S6z konusu prosediir; is akis semalarinda kullanilan
standart sembollerin igerik ve anlamlarimi belirleyerek stlireglerin sistematik, seffaf ve
karsilastirilabilir bir bi¢imde tasarlanmasina katki saglamaktadir. Ayrica, siire¢ yonetimi el
kitabinda yer alacak is akis semalarmin kurumsal kalite politikalar1 ile uyumlu sekilde
olusturulabilmesi igin gerekli olan metodolojik altyapiyr da sunmaktadir. Bu nedenle, el
kitabinin bu boliimiinde yer verilen sekil ve agiklamalar, KLT.PRD.001 prosediirii esas alinarak
derlenmis olup, hem kurumsal standartlagmayr hem de kalite giivence mekanizmalarinin
stirdiiriilebilirligini desteklemeyi amaglamaktadir.

Sekil ve Adi Aciklama

Bir iglemin baslangi¢ veya bitigini tanimlar, i¢erisine “Baslangi¢”

)
S veya “Bitis” yazilabilir.
—

Operasyon Bir girdiyi degistiren is lemdeki faaliyet veya gorev tanimlar.

Islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasim tanimlar. Evet, hayir
Karar veya uygun, uygun degil vs. gibi secenekler ile karar bloklarinda her
bir yolu isaretler.

Hazirlanan dokiiman ile tekli ekran veya yazict ¢iktisi i¢in
Belge
kullanilir.

Hazirlanan dokiimanlar ile ¢oklu ekran veya yazici ¢iktilari igin

Coklu Belge kullanilir.

Islem icindeki akisin sira ve istikametini gosterir ve genellikle bir

— | Oklar . N . . .
faaliyetin ¢iktisin1 miiteakip faaliyete aktarimini da gosterir.
G Akis semasinda bir ¢iktinin diger bir akis semasinin girdisi olacagini
i gosterir. Cikti/girdiyi temsil etmek i¢in seklin ig¢ine bir numara
Irtibatlayici < >
yazilir veya ayni sayfaya sigmayan akis semalarini irtibatlandirmak
icin kullanilir.
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A. EGITIM OGRETIM SURECLERI
A.1.FAKULTELER
FAK.iA.001-Fakiilte Kuruluna I"Jye Secimi Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI
\
Fakiilte Kurulu, Boliim Baskanlari ile Profesorlerin kendi
aralarindan segecekleri 3, Dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri 2, Doktor Ogretim Uyelerinin kendi aralarmdan
sececekleri 1 6gretim {iyesinden olusur. )
Fakiilte Kuruluna iiye se¢imi 6gretim tiyelerine (Prof., Dog., Dr.
Ogr. Uyesi ayr1 ayr1) yazili olarak bildirilerek se¢im icin davet
edilirler.
Secim i¢in davet edilen 6gretim iiyeleri arasinda yoklama
yapilarak katilim tutanagi imzalatilir.
Adaylar belirlenerek ilan edilir.
y
Oylarin sayimi sonucunda en fazla oyu alan aday/adaylarin 3
yil stireyle kurul iiyeligine segildikleri ilan edilir.
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FAK.IA.002-Fakiilte Kurulunun Giindeminin Gériisiilmesi Is Akis1

IS AKIS ADIMLARI
~
Dekanlik Makaminin Fakiilte Kurulu i¢in belirledigi
konulardan giindem olusturulur.
J

FS.FRM.001Toplant1
Olusturulan giindem toplanti tarihi saati ve yeri belirtilerek yazilh | Tutanag: Formu

olarak kurul iiyelerine bildirilir.

|

Toplantiya katilan iiyelere toplanti katilim tutanagi imzalatilir.

!

Toplanti i¢in
yeterli cogunluk
saglandi m1?

Evet

A

A

Toplantinin Toplant1 baska tarihe
oylamasina gegilir. ertelenir.

Giindemin tim

Evet maddeleri kabul
v edildi mi?
Giindemdeki Kabul edilmeyen
maddeler sirasiyla maddeler giindemden
karara baglanir. cikarilir.
Alinan kararlar
yazilmak iizere Kurullar
kalemine verilir.
Islem Sonu
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FAK.IA.003-Béliim Baskan1 Atama Is Akis:
IS AKIS ADIMLARI
Boliim Bagkani
Evet atanacak Boliimde Hay1r
Boliim Bagkan )
l atanabilecek gretim l
liyesi sayisi 1’den
fazla mi1?
Boliim Bagkani

Dekan tarafindan
dogrudan atanir.

Hayir
v

Yeni bir atama yapilabilmesi i¢in
Boliim Kurulunun goriigiinii
olusturmak iizere B6lim 6gretim
elemanlart yazili olarak toplantiya
davet edilir.

v

Boliim Kurulunun goriisii alinarak Dekan
tarafindan atama yapilir

Boliim Baskani
atanacak Boliim
birden fazla
Anabilim
Dalindan m1
olusuyor?

Evet

—

Yeni bir atama yapilabilmesi
icin Boliim baskaninin gérev
stiresinin sona erecegi tarih,
Boliimii olusturan Anabilim
Dal1 Bagkanlarma yazili
olarak bildirilerek yazilt
goriisleri istenir.

’

Yeni bir atama yapilabilmesi
icin Boliim baskaninin gorev
stiresinin sona erecegi tarih,
Bolimii olusturan Anabilim
Dal1 Bagkanlarma yazili
olarak bildirilerek yazili
goriigleri istenir.

'

Atamalar, atanan kigiye, Bolim
Baskanligina ve Rektorliik Makamina
yazili olarak bildirilir.
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Ozliik haklarinin geregi igin birim
Mutemedine bir suret atama onay1 verilir.

'

Atama islemi sonunda
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

Hazirlayan

Kontrol Eden Yayin Onay1

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii Rektor Yardimeist
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FAK.IA.004-Ogrenci Temsilci Secimi is Akis1
IS AKIS ADIMLARI
~
Ogrenci Konseyi Yonergesi geregi Secim Takvimi Rektorliik
Makaminca belirlenir ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
tarafindan Dekanlik Makamina bildirilir.
l J
Boliim Temsilcisi se¢imi se¢imi igin se¢im takvimi ilan edilir.
v
Secim takvimine gore aday basvurular alinir.
Evet Toplant1 i¢in Hayir
‘ yeterli cogunluk
Y saglandi m1? y
Adayliginin uygun
Kesin aday listeleri olmadig ilgili
Ogrenci Daire ogrenciye bildirilir.
Bagkanligina bildirilir.
Béliim Temsilcisi Segimi
Universitemiz
Senatosunun almig
oldugu karar geregince
_Internet tizerinden
Ogrenci Bilgi sistemi
kullanilarak elektronik
ortamda yapilir.
1.turda yeterli
katilim (%60)
saglandi m1?
AN 1 /
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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Hayir 2.turda yeterli

katilim (%60)
saglandi m1?

0

i 1 —> 3. tur se¢ime gegilir.
~ Secim sonucu

katilanlarin sayisina
gore belirlenir.

Fakiilte se¢im kurulu
belirlenir ve segim
sonucu ilan edilir.

Evet

!

Tiim bolim ve
siiflarda temsilci
secildi mi?

|

Boliim temsilcileri kendi aralarinda Fakiilte
Temsilcisini segerler.

'

En ¢ok oyu alan Fakiilte temsilcisi se¢ilmis olur.

'

Se¢im Sonucunda Fakiiltemizi Universite ogrenci
Konseyinde temsil etmek iizere segilen aday Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirilir.

A 4

Islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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FAK.IA.005-Fakiilte Yonetim Kuruluna Uye Se¢imi Is Akis1
IS AKIS ADIMLARI
Yonetim Kuruluna {iye sec¢imi i¢in Fakiilte Kurulu toplantiya
davet edilir.
Olusturulan giindem toplanti tarihi saati ve yeri belirtilerek
yazili olarak kurul iiyelerine bildirilir.
Toplantiya katilan iiyelere toplanti katilim tutanag1 imzalatilir.
Evet Toplant1 igin Hayir
yeterli cogunluk
i saglandi m1 ? l
Yonetim Kuruluna segilecek
tiyelikler (Prof., Toplant1 bagka tarihe
Dog.,Dr.Ogr.Uyesi) adaylar ertelenir.
icin ayr1 ayri belirlenir.
Oy pusulalart dagitilarak oylama islemi
tamamlanir.
\d
Oylarm sayim1 sonucunda en ¢ok oyu alan
aday/adaylarin 3 y1l siireyle kurul {iyeligine
secildikleri ilan edilir.
Karar yazilmak iizere Kurullar kalemine
verilir. Boliimlere ve ilgiliye bildirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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FAK.IA.006-Staj Islemleri is Akis:

IS AKIS ADIMLARI

Staj Yonergesi geregi Dekanlik tarafindan Staj Komisyonu
gorevlendirilir.

.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ile 6grencilerin staja baslama
tarihleri belirlenir ve ilgili Boliim Baskanliklarina yazi ile
bildirilir.

.

Ogrencinin staj
yapacagi kurum ve
kurulus boliim staj
Komisyonu
tarafindan uygun
bulundu mu?

Hayir

Zorunlu staj formu
hazirlanarak staj
yapacagi kuruma
onaylatmak iizere

ogrenciye teslim edilir.

'

Onaylanan zorunlu staj formu SGK girisi i¢in
Fakiilte Ogrenci Isleri Birimine génderilir.

Ogrenci yeni
bir staj yeri i¢in
yonlendirilir.

\4

Ogrencinin staj belgesi staj yapacag1 kuruma
gonderilir.

'

Staj sonunda staj yapilan yerler tarafindan
diizenlenen staj belgeleri staj komisyonuna
gonderilir.

'

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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Yapilan staj, Staj
Evet Komisyonu Hayir
tarafindan
yOnergeye uygun l
bulundu mu?
Ogrenci stajini Ogrenci stajim
tamamlamis olur. tekrar eder.
Staj
Komisyonundan
gelen staj notlari
Ogrenci Bilgi
sistemine girilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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FAK.IA.007-Fakiilte Sekreteri is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

Boliimlerden gelen Fakiilte Kurulunda goriisiilmesi gereken
akademik konulara gore Giindem hazirlanmasi

.

Kurul iiyelerine toplant1 daveti yapilmasi (e-posta ve telefon

ile)

.

Toplant1 sonucunda
alian karar taslagi
yazilmasi- Kararlar
uygun

Hayir

Kararlarin ¢ogaltilarak
ilgili birimlere
gonderilmesi

Yazilmig mi1?

Toplant1
sonucunda
alman karar
taslagi
yazilmast

'

Kararlara gore tutanak hazirlanmasi

v

Tutanagin liyelere imzalatilmasi, Karar
Defterine yapistirilmasi

'

Karar Defterinin Muhafaza edilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yayin Onay1

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcisi
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FAK.IA.008-Fakiilte Arsivleme Is Akisi
iS AKIS ADIMLARI
< Baslangi¢ >
Igili Birimlerden Arsive Kaldirilmak Uzere Belirlenmis Arsivlik B¢lgelerin Fakiilte
Arsivine Getirilmesi Islemi
Fakiilte Sekreteri tarafindan 6n inceleme ye ilgili personele
havale edilmesi
Arsivlik belgelerin arsive kaldirilmasinin uygun dlup olmadiginin
mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani1) yoniinden
incelenmesi
Arsivlenmesi Uygun Tny?
HAYIR
f1gili memura teslim [gili birime iade edilmesi
edilmesi
Arsivlik belgelerin igerigine iliskin .
dokiimiin ilgili birim ile karsilikli Islem Sonu
olarak imzalanmasi
Fakiilte Sekreteri tarafindan
gizlilik kontroliiniin yapilmasi
( Dekan Onay1 )
llgili personele sevk edilmesi
( Arsive kaldirilir )
( islem@
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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FAK.IA.009-Miifredat Degisikligi Is Akisi

Miifredat degisikligi ihtiyacinin 6gretim elemanlari ve
paydaslarca belirlenmesi ve Boliim Kurulu karar1 alinmasi

Miifredat tekrar
degerlendirilmek
lizere boliime
gonderilir

l

Miifredatta gerekli
degisikliklerin (igerik,
ders ekleme/gikarma,

kredi vb.) hazirlanmasi

l

Teklif Fakiilte Kuruluna iletilir
ve Fakiilte Kurulu karar1 alinir

Egitim Komisyonu ve
Senato karari

Senatoda onaylanan
degisikliklerin OBS ve
Bologna sistemlerine
islenmesi

l

Giincellenmis
miifredatin duyurulmasi
ve yiiriirliige girmesi

\/—

Hazirlayan
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FAK.IA.010-Ders isleyis is Akis1

IS AKIS ADIMLARI

[ Ders Isleyis Siireci Baslar ]

v

Egitmen, dersin 6grenme ¢iktilarini, miifredati,
haftalik plani ve degerlendirme yontemlerini
belirler.

Miifredat hazir

Miifredat Olustur
mi?

[lk derste egitmen, dersin amacini, miifredat,
degerlendirme kriterlerini ve {iniversite
kurallarimi (devam, intihal) agiklar.

v

Egitmen, teorik ve/veya pratik konular1 6gretir
(Slaytlar, tartigmalar, uygulamalar).

v

Egitmen, teorik ve/veya pratik konulari 6gretir

v

Ogrencilerin derse katilim1 ve devam durumu
takip edilir

v

Ogrenciler, 6devlerini veya caligmalarimi ilgili Odev Dokiimanlari
egitmene teslim eder

. e

Egitmen, teslim edilen ddevleri degerlendirir ve
geri bildirim saglar

v

Doénem iginde ara sinav veya sunum yapilir
v

Doénem sonu sinavi, proje sunumu veya
kapsamli bir ¢caligma yapilir

v

Final notlar1 ve geri bildirimler OBS iizerinden
yayiNlanir

Egitmen ders raporunu boliime sunar

v

Ders Isleyis Siireci S(@

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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FAK.IA.011-Danisman Atama ve Degisikligi Akisi

Rektdrliik tarafindan her yariyilin baginda yeni atanan veya

degisen danigmanlarin istenmesi

.

Yeni kayit yaptiran 6grenciler i¢in her egitim
Ogretim  yilinda  boliim/anabilim/program
bagkanliginca yeterli sayida 6grenci danigmani
belirlenerek Dekanliga/Miidiirliige bildirilmesi

EVET

'

Dekanlik/Miidiirliige bildirilen

Ogrenci danismani tekliflerinin

Fakiilte/MYO Kurulu’na sevk
edilmesi

'

Danisman tekliflerinin Y 6netim
Kurulu'nda degerlendirilerek karara
baglanmasi

'

Danigsmanlik
teklifleri
uygun bulundu
mu?

——» HAYIR

Danisman listelerinin Ogrenci
Otomasyon Sistemi’ne islenmesi ve
ogrencilere ilan edilmek {izere

Ogrenci Otomasyon
Sistemi’nde danigsman
atamalariin yapilarak

Dekanlik/Miidiirliiklere ve OIDB’ye ogrencilere ilan edilmesi
gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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FAK.IA.012-Ders Verme/Ogretim Faaliyetleri Akis1

IS AKIS ADIMLARI

[ Ders verme / Ogretim Faaliyetleri

Akademik takvime, ders programina ve
yerlesim planina uygun olarak derslerin
donem boyunca yliriitiilmesi

|

Vize ve final
sinavlariin
yapilmasi

/ \

Yazili sinav

Odev teslimi

\

Sinav evraklarin

/

dosyalanmas1 ve 6grenci

isleri’ne teslim edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden

Yayin Onay1
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FAK.IA.013-Ders Dis1 Mesleki Uygulama Faaliyetleri AKist

Boliim 6grencilerinin ders dis1 mesleki uygulama faaliyetlerinin
yuritilmesi

A

Uygulamalar i¢in teknik donati ve mekan ihtiyag¢larinin ilgili
birimlerle goriiserek temin edilmesi

Ogrencilerin uygulama igin organize
edilmesi (¢aligma plani, ig boliimii)

\ 4

[lgili uygulamalarin gergeklestirilmesi ve ¢iktilarmin
alinmast

Panel, seminer vb. Etkinliklerin
diizenlenmesi

Ogrenci ¢alismalarindan iiretilen islerin
paylasilmasi (video, tv programi vb.)

Boliim 6grencilerinin ders dis1 mesleki
uygulama faaliyetlerinin tamamlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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FAK.IA.014-Staj Basvurusu Degerlendirme Akisi

IS AKIS ADIMLARI

[ Staj Siirecinin Baglamasi ]

v

Boliim staj yonergesine gore staj yapma sartlari saglaniyorsa
staj yapilacak is yerinin bulunmasi
1

v

Staj Basvuru Formunun is yerine onaylatilmasi
l

v

Staj Yonergesinde belirtilen basvuru belgelerinin Staj
Komisyonunun belirledigi Staj Takvimine gore
boliime/komisyona teslim edilmesi

v

Staj Komisyonunun staj bagvurularini degerlendirmesi
|

v

Staj Bagvurusu
kabul karar1

¢ KABUL

Staj kabul edilen 6grencilerin listesinin dekanlik staj birimine
gonderilmesi

v

Staja baslayacak dgrencilerin sigortalarinin yapilmasi

v

Ogrencinin Staj1 tamamlamasi

SGK Belgesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yayin Onay1
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p E N
‘\ 1 /’:‘

Staj sonu evraklarmin (Staj defteri, Is yeri staj degerlendirme
belgesi) staj komisyonunun belirledigi takvime gore boliime
imza karsilig1 teslim edilmesi

\

Staj komisyonunun tamamlanmis staj evraklarini
degerlendirmesi

v

Staj1 kabul edilen dgrencilerin
notlarinin otomasyona gecirilmesi

Staj siirecinin sona
ermesi

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii Rektor Yardimeist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
. . .. . . ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA SUREC YONETIMI KALITE EL KITABI Revizyon Tarihi: -
BELEK ) Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 29/240

FAK.IA.015-Etkinlik Diizenleme Is Akis1

Yonetim Kurulunda \4
Etkinlik Karar1 /‘

Bilgi ve
geregi,
EBYS’den

A\ 4

Elektronik Fiziksel
(KEP ,UETS) (Direk sozlii iletisimle)

l !

Alinan kararin EBYS
sistemine aktarilmasi

v

Rektor
olur
verecek

A Risk: 1

Hayir '—

Sisteme aktarilan kararin ———
ilgili birimlere dagitim Evet

v
G ISvkr li Afls ve
enel Sekreterlige Kurumsal iletisime f e .. .
ulasmasi ulasmast duyurularin Etkinligin gerceklestirilmesi
\ yapilmasi / '\
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1
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FAK.iA.016-Isletmede Mesleki Egitim Is Akist

IS AKIS ADIMLARI

Ogrencinin isletmede
mesleki egitim dersini
yapabilecegi uygun bir is
yeri ile anlagsmasi ve kabul

edilmesi
Isletmede me'slekl e.g.ltl.n? bagvuru ve Isyeri tarafindan onaylanan Doldurulan belgenin isyeri
kabul belgesindeki ilgili kisimlarin . N S
< . basvuru ve kabul belgesi ve egitimi yapilacagi donem
6grenci tarafindan doldurulmast .. . s .
sozlesmesinin OBS’ye baslamadan en ge¢ 15 giin 6nce
yiiklenmesi ve igyeri egitim boliim isyeri egitim
bilgilerinin sisteme girilmesi komisyonuna teslim edilmesi
. . . Kabul edilen belgelerin Onaylanan belgelerin
TeSI..l o edﬂen be{ge}erm boliim sekreterliklerince fakiilte tarafindan sigorta
boliim igyeri egitim N . .
. Dekanliga islemlerinin yapilmasi ve
komisyonu tarafindan o . o o A
. iletilmesi/Dekanlik Ogrencinin 1§ yeri egitimine
incelenerek onaylanmasi
onayinin alinmasi baslamas1
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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FAK.IA.017-Gecici Gorevlendirmeler Is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

Gorevlendirilecek personel bilgileri ilgili Birim/Bolim
tarafindan Dekanlik Makamina iletilir.

!

Gorevlendirmede
harcirah 6demesi
s6z konusu mu?

Evet

—

Idari Personel i¢in
Rektor Oluruna,
Akademik Personel
i¢in Yonetim
Kuruluna sunulur.

Hayir
2547 39. Maddeye gore 1
Haftaya kadar Dekan,15 giine
kadar Rektdr Onayi ile gorevli
sayilir. 15 giinii asan

gorevlendirmeler i¢in Yonetim
Kuruluna sunulur.

| '

¢ Karar ilgiliye bildirilir.

Yonetim Kurulu
Karar1 olumlu

mu?
Harcirahli olarak Hayir
gorevlendirilmesi
nin uygun
goriilmedigi
ilgiliye bildirilir.
Yonetim Kurulu Karar1 Rektorliik
Makaminin onayina sunulmak {izere iist
yaz1 ile Personel Daire Baskanligina
bildirilir.
Gelen Gorevlendirme onayi ilgili
personele ve ilgili birimlere bildirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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FAK.IA.018-Arastirma Gorevlisi Atamasi Is Akis1

IS AKIS ADIMLARI

[landa belirtilen sartlara gore Arastirma Gérevlisi bagvurular
alinir.

'

Evet

—

Yonetmelik geregi Fakiilte
Yo6netim Kurulunca On Bagvurusu kabul
Degerlendirme ve Girisg edilmez.
Sinavini yapmak lizere
olusturulan Sinav jiirisi

iiyelerine bildirilir.

|

Adaylarin basvurular smav jiirisi tarafindan
6n degerlendirmeye tabi tutulur.

'

> Universitemiz Web sayfasinda duyurulmak
iizere Rektorliik Makamina bildirilir.

v

On degerlendirmede basarili olan adaylar
giris sinavina alinir.

Hayir

Basvuru sartlari
uygun mu?

v

Hayir Evet
Aday Siav
Sonucunda
basarili m1?
p E u\
N
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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flgili Boliim

Bagkanlig1 ve
Yonetim Kurulu

Karar1 olumlu mu?

Dekanlik goriisii, Y. K. Karari ve ilgili
belgelerle birlikte Rektorliik Makamina
atama teklifinde bulunulur.

|

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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FAK.IA.019-Ogretim Uyesi Atamasi is Akis:

IS AKIS ADIMLARI

Norm Kadro Durumu Kontrolii ve Talep

'

[lan Talebi

v

dokiimanin iptali

Birime bilgi verilmesi ve

RED

Rektorliik

Onayu ile Ilan

KABUL

Bagvuru ve Dosya Teslimi

v

Jiri Siireci ve
Bilimsel
Degerlendirme
Kurul Kararlari
ve Nihai Onay

Atama ve Sistem Girisi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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FAK.IA.020-Ogretim Elemam Atamasi is Akis:

IS AKIS ADIMLARI

[ Norm Kadro Durumu Kontrolii ve Talep ]

'

[lan Talebi

v

Birime bilgi verilmesi ve RED

dokiimanin iptali

Rektorliik
Onay1

Ilan Siireci — Bagvurularin
Alinmasi

v

On
Degerlendirme
Yazili Sinav

Nihai
degerlendime

Atama Evraklarinin tamamlanmasi, Rektorliik Onayi,
Sozlesme, Goreve Baslatma, Bildirimler.

'
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FAK.IA.021-Ders Miifredati is Akisi

Ders miifredat1 ¢calismalari

Miifredatin giincel

Miifredattaki derslere gore egitim-
Ogretimin siirdiiriilmesi

durumunun
incelenmesi

Miifredatta yapilacak giincelleme
ve iyilestirmeler i¢in paydaslar
ile goriiserek revize yapilmasi

Hazirlayan
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Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

Revizyon Tarihi:

ANTALYA - -
BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 37/240

FAK.iA.022-Ders Programlarinin ve Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Is Akisi

Boliim ders programlarinin ve sinav programlarinin
akademik takvime gore olusturulmasi

Uygun derslik temini ve programlama igin
Egitim Koordinatorligii ile goriisiilmesi

Ders ve sinavlar icin dersliklerin
yer/saat/tarih bilgilerinin belirlenerek
tabloya islenmesi

l

Programlarin yayimlanarak 6grencilere ve d6gretim iiyelerine
duyurulmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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FAK.IA.023-Program Degerlendirme is Akisi

Program Hedefleri Belirlenir.

Degerlendirme Kriterlerini olustur.

Veri Toplama

Veri Analizi

Sinav ve Uygulama Sonuglar1 alinir.

degerlendirme anketleri alinir

Ogrenciler ve Ogretim Elemanlarmimn

Miifredat ve ders icerikleri incelenir

Toplanan veriler degerlendirilir ve
rapor haline getirilir.

— > Ders Iceriklerinin giincellenmesi
Programu lyilestirmeye Y®&nelik
Oneriler ’ Ogretim yontemlerinde yenilikgi
tekniklerin kullanilmasi dnerilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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1yil estirme Planmi Uygula Oneriler Programa entegre
—> edilir.

Uygulama sonrast Performans ve
memnuniyet 6l¢iimleri yapilir.

|

. . . Yeni toplanan verilerle program tekrar
Izleme ve Degerlendirme degerlendirilir.

|

Siirekli iyilestirme dongiisii isletilir ve
—» gerekirse oneriler olusturulur.

Siire¢ tamamlanur.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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FAK.IA.024-Etkinlik Degerlendirme Siireci Is Akisi

Birim tarafindan akademik takvime uygun sekilde etkinlik

gerceklestirilir.

Etkinlik bitiminde katilimcilarla etkinlik
ve memnuniyet formu paylasilir.

beklenti

Formlardan elde edilen veriler
analiz edilir.

Etkinlikleri iyilestirmeye yonelik
boliim kurulu ile degerlendirme
toplantisi gergeklestirilir.

v

Iyilestirmeye ydnelik plan
yapilir.

v

tamamlanir.

Iyilestirme plan1 uygulanir ve siireg

Hazirlayan
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Yaymn Onay1
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FAK.IA.025-Mezuniyet Siireci is Akis:

IS AKIS ADIMLARI

FYK kararinin birim 6grenci islerine sevki

\4

Ogrencinin OBS’de mezun aday havuzuna
atilmasi

v

Danigsmaninin
sisteminde

mezuniyeti

KABUL l

A

Birim 6grenci isleri tarafindan mezuniyet tarihi ve

MYOYK say1 ve tarihinin sisteme girilerek
Mezuniyetin OBS’de onaylanmasi

Gegici Mezuniyet belgesinin diizenlenmesi ve
Ogrenciye teslimi

v

Ogrencinin mezun
olma kosullarini
yerine getirmesi

L

Hazirlayan
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A.2.MESLEK YUKSEKOKULU

MYO.IA.001-Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Is Akisi

Boliimlerden gelen Meslek Yiiksekokulu Kurulunda

goriisiilmesi gereken akademik konulara gore
Gilindem hazirlanmasi

- /

l

Kurul iiyelerine toplant1 daveti yapilmasi (e-
posta ve telefon ile)

l

Toplanti sonucunda alinan karar taslagi
yazilmasi

'

Kararlar uygun

HAYIR

l EVET

Kararlarin ¢ogaltilarak ilgili birimlere
gonderilmesi

!

Kararlara gore tutanak hazirlanmasi

!

Tutanagin liyelere imzalatilmasi, Karar
Defterine yapistirtimast

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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MYO.iA.002-Staj Islemleri Is Akis1
IS AKIS ADIMLARI
Staj Yonergesi geregi Miidiirliik tarafindan Staj Komisyonu
gorevlendirilir.
Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Karari ile 6grencilerin
staja baglama tarihleri belirlenir ve ilgili Bolim
Baskanliklarina yazi ile bildirilir.
Ogrencinin staj
yapacagi kurum ve Hay1r
kurulus boliim staj
Komisyonu
tarafindan uygun
bulundu mu?
Zorunlu staj formu Ogrenci yeni
ha21r1a{1arak staj bir staj yeri igin
yapacag1 kuruma yonlendirilir.
onaylatmak iizere
ogrenciye teslim edilir.
Onaylanan zorunlu staj formu SGK girisi i¢in
Ogrenci Isleri Birimine gonderilir.
\4
Ogrencinin staj belgesi staj yapacag1 kuruma
gonderilir.
Staj sonunda staj yapilan yerler tarafindan
diizenlenen staj belgeleri staj komisyonuna
gonderilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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Yapilan staj, Staj
Komisyonu Hayir
tarafindan

yOnergeye uygun

bulundu mu?

Evet

Ogrenci stajini Ogrenci stajint

tamamlamis olur.

tekrar eder.

Staj
Komisyonundan
gelen staj notlari
Ogrenci Bilgi
sistemine girilir.
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MYO.iA.003-Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna Uye Secimi Is Akis:

IS AKIS ADIMLARI

Yonetim Kuruluna {iye se¢imi icin Meslek Yiiksekokulu
Kurulu toplantiya davet edilir.

'

Olusturulan giindem toplanti tarihi saati ve yeri belirtilerek
yazili olarak kurul iiyelerine bildirilir.

|

Toplantiya katilan iiyelere toplanti katilim tutanag1 imzalatilir.

.

Evet

Hayir

Toplanti i¢in
yeterli cogunluk
saglandi m1 ?

Yo6netim Kuruluna segilecek Toplant: baska tarihe
iyelikler, adaylar i¢in ayr1 ertelenir
ayr1 belirlenir. '

|

Oy pusulalart dagitilarak oylama islemi
tamamlanir.

v

Oylarm sayim1 sonucunda en ¢ok oyu alan
aday/adaylarin 3 yil siireyle kurul iiyeligine
secildikleri ilan edilir.

'

Karar yazilmak {izere Kurullar kalemine
verilir. Boliimlere ve ilgiliye bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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MYO.iA.004- Ogretim Gorevlisi Atamasi is Akis1
IS AKIS ADIMLARI
[landa belirtilen sartlara gére Ogretim Gorevlisi basvurular
almir,
Evet Basvuru sartlar Hay1r
r— uygun mu? l
Yonetmelik geregi MYO
Yo6netim Kurulunca On Bagvurusu kabul
Degerlendirme ve Girisg edilmez.
Sinavini yapmak lizere
olusturulan Sinav jiirisi
iiyelerine bildirilir.
Adaylarin basvurular smav jiirisi tarafindan
6n degerlendirmeye tabi tutulur.
> Universitemiz Web sayfasinda duyurulmak
iizere Rektorliik Makamina bildirilir.
On degerlendirmede basarili olan adaylar
giris sinavina alinir.
Hayir Evet
Aday Siav
Sonucunda
basarili m1?
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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flgili Boliim
Bagkanlig1 ve
Yonetim Kurulu
Karar1 olumlu mu?
Miidiirliik gorisi, Y. K. Karart ve ilgili
belgelerle birlikte Rektorliik Makamina
atama teklifinde bulunulur.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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MYO.iA.005- Ogretim Gorevlisi Atamasi is Akisi
IS AKIS ADIMLARI
Gorevlendirilecek personel bilgileri ilgili Birim/Boélim
tarafindan Miidiirliik Makamina iletilir.
Evet Hayir
Gorevlendirmede E—
I harcirah 6demesi l
s0z konusu mu?
. o 2547 39. Maddeye gore 1
Idari }:ersonel 161m Haftaya kadar Miidiir,15 giine
Rektor’OIuruna, kadar Rektor Onayi ile gorevli
Akéd@‘mﬂf_ Pel‘rsonel sayilir. 15 giinii asan
igin Yonetim gorevlendirmeler igin Yonetim
Kuruluna sunulur. Kuruluna sunulur.
Karar ilgiliye bildirilir.
Hayir Yonetim Kurulu
—_ Karar1 olumlu
l mu?
Harcirahli olarak
gorevlendirilmesi
nin uygun
goriilmedigi
ilgiliye bildirilir.
Yonetim Kurulu Karar1 Rektorliik
Makaminin onayina sunulmak tizere {ist
yazi ile Personel Daire Bagkanligina
bildirilir.
Gelen Gorevlendirme onay ilgili
personele ve ilgili birimlere bildirilir.
Islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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MYO.IA.006- Béliim Baskam Atamasi is AKkist
IS AKIS ADIMLARI
Boliim Bagkani
Evet atanacak Béliimde Hayir

Boliim Bagkani

'

Boliim Bagkani
Miidiir tarafindan
dogrudan atanir.

atanabilecek 6gretim
iiyesi sayis1 1’den
fazla m1?

Hayir

\4

Yeni bir atama yapilabilmesi i¢in
Boliim Kurulunun goriigiinii
olusturmak iizere Bolim dgretim
elemanlar1 yazili olarak toplantiya
davet edilir.

’

Bolim Kurulunun goriisii alinarak
Miidiirliik tarafindan atama yapilir

Boliim Basgkani
atanacak Bolim
birden fazla
Programdan m1
olusuyor?

Evet

!

Yeni bir atama yapilabilmesi
icin Boliim baskaninin gorev
sliresinin sona erecegi tarih,
Boliimii olugturan Program
Bagkanlarina yazili olarak
bildirilerek yazili goriisleri
istenir.

’

Yeni bir atama yapilabilmesi
icin Bolim baskaninin gérev
stiresinin sona erecegi tarih,
Bo6liimii olusturan Program
Baskanlarina yazili olarak
bildirilerek yazili goriisleri
istenir.

'

Hazirlayan

Atamalar, atanan kisiye, Bolim
Baskanligina ve Rektorliik Makamina
yazili olarak bildirilir.
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Yaymn Onay1
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,

Ozliik haklarinin geregi igin birim
Mutemedine bir suret atama onay1 verilir.

'

Atama islemi sonunda
evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

Hazirlayan

Kontrol Eden Yaymn Onay1
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MYO.IA.007- Ders Telafisi Is Akis1

IS AKIS ADIMLARI

Telafi yapmak isteyen Ogretim Gorevlisi ilgili Boliim
Bagkanligindan Ders Telafi Formu alir. Formu doldurarak
tekrar Boliim Baskanligina teslim eder.

'

Kayda alinan telafi talebi
Boliim Baskani tarafindan
incelenir.

Hayir
Talep Uygun

mu ?

Boliim Sekreterya Islerini Ilgili Ogretim
Yiiriiten Personel tarafindan gorevlisine telafi
6grenci ve 6gretim talebinin uygun
elemanlarimin diger derslerini goriilmeme nedeni yazi
etkilemeyecek sekilde, ile bildirilir.

mevcut programi da
bozmadan uygun olan bos

giin ve saatlere telafi

derslerini yerlestirilir.

,

Telafi Ders programi Boliim Bagkani
tarafindan imzalanir, form dilekge ve ekleri
Dekanliga gonderilir.

'

Telafi talebi Meslek Yiiksekokulu Yo6netim
kurulunda goriisiiliir.

.

Kararm bir 6rnegi ilgili Boliime, bir 6rnegi
Ekders o6demesinde dikkate alinmak {tizere
Tahakkuk birimine gonderilir.

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten
haberdar edilmesi i¢in , telafi programi enaz

bir hafta 6ncesinden panolara asilir, Web
sayfasinda yaymlanir \,
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MYO.iA.008- Ders Saydirma Is Akist
IS AKIS ADIMLARI
~
Ogrenciler Ders saydirma talep dilekcelerini ilgili Boliim
Baskanliklarma verirler.
l J
Boliim Bagkanlig1 6grencinin Ders Saydirma talebi ile ilgili
Boliim Kurulu Kararr alir ve Miidiirliik Makamina bildirir.
Miidiirliik Makami Béliim Kurulu Kararmu {ist yaziyla Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina gonderir.
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca 6grencinin sayilan
derslerinin Notlart OBS'ne girilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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MYO.IA.009- Kurul Giindeminin Goriisiilmesi is Akist

IS AKIS ADIMLARI
~
Miidiirliik Makaminin Meslek Yiiksekokulu Kurulu i¢in
belirledigi konulardan giindem olusturulur.
J

MYO.FRM.001Toplant1
Olusturulan giindem toplanti tarihi saati ve yeri belirtilerek yazilh | Tutanag: Formu

olarak kurul iiyelerine bildirilir.

|

Toplantiya katilan iiyelere toplanti katilim tutanagi imzalatilir.

!

Toplanti i¢in
yeterli cogunluk
saglandi m1?

Evet

A

A

Toplantinin Toplant1 baska tarihe
oylamasina gegilir. ertelenir.

Giindemin tim

Evet maddeleri kabul
v edildi mi?
Giindemdeki Kabul edilmeyen
maddeler sirasiyla maddeler giindemden
karara baglanir. cikarilir.
Alinan kararlar
yazilmak tizere Kurullar
kalemine verilir.
l Islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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MYO.iA.010- Ogrenci Temsilci Secimi Is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

~

Ogrenci Konseyi Yonergesi geregi Secim Takvimi Rektorliik
Makaminca belirlenir ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
tarafindan Miidiirlik Makamina bildirilir.

l J
Boliim Temsilcisi se¢imi igin se¢im takvimi ilan edilir.
v
Secim takvimine gore aday basvurular alinir.
Evet Toplant1 i¢in Hayir
‘ yeterli cogunluk
Y sagland1 m1? y
Adayliginin uygun
olmadig ilgili
. . . ogrenciye bildirilir.
Kesin aday listeleri

Ogrenci Daire
Bagkanligina bildirilir.
Boliim Temsilcisi Se¢imi
Internet iizerinden
Ogrenci Bilgi sistemi
kullanilarak elektronik
ortamda yapilir.

1.turda yeterli
katilim (%60)
saglandi m1?

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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2.turda yeterli
katilim (%60)
saglandi m1?

0

3. tur segime gegilir.
Sec¢im sonucu
katilanlarin sayisina
gore belirlenir.

MYO secim kurulu
belirlenir ve se¢im
sonucu ilan edilir.

v

Tim bolim ve
siniflarda temsilci
secildi mi?

|

Bolum temsilcileri kendi aralarinda MYO Temsilcisini
secerler.

!

En ¢ok oyu alan MYO temsilcisi se¢ilmis olur.

'

Secim Sonucunda Meslek Yiiksekokulumuzu
Universite 6grenci Konseyinde temsil etmek lizere

secilen aday Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina
hildirilir

A 4

Islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
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MYO.IA.011- Arsivleme is Akist
iS AKIS ADIMLARI
< Baslangic >
Igili Birimlerden Arsive Kaldirilmak Uzere Belirlenmis Arsivlik
Belgelerin MYO Arsivine Getirilmesi Islemi
MYO tarafindan 6n inceleme ve ilgili
personele havale edilmesi
Arsivlik belgelerin arsive kaldirilmasinin
uygun olup olmadiginin  mevzuat
yoniinden incelenmesi
Arsivlenmesi
Uygun mu?
EVET HAYIR
Ilgili memura teslim [1gili birime iade edilmesi
edilmesi
Arsivlik belgelerin igerigine iliskin fslem Sonu
dokiimiin ilgili birim ile karsilikl
olarak imzalanmasi
MYO tarafindan gizlilik
kontroliiniin yapilmasi
CMﬁdﬁrlﬁk Onay1 )
ilgili personele sevk edilmesi
h 4
( Arsive kaldirilir )
( islem Sonu )
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
y Y Y

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




SUREC YONETIMI KALITE EL

Dokiiman No: KLT.KEK.002
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UNIVERSITESI Sayfa No: 57/240

MYO.iA.012- Ders Verme/Ogretim/Sinav Faaliyetleri Is Akisi

Ders verme / Ogretim / Sinav Faaliyetleri

'

Akademik takvime, ders programina ve
yerlesim planina uygun olarak derslerin
donem boyunca yliriitiilmesi

.

Vize ve Final
Sinavlariin
yapilmasi

/ \

Yazili Smav Odev Teslimi

\ /

teslim edilmesi

Sinav evraklarin dosyalanmasi ve Ogrenci Isleri’ne
Y g $

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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BELEK KITABI Revizyon No: 00
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MYO.iA.013- Staj Komisyon Isleyisi is Akisi

Staj komisyonuyla ilgili boliim
isleri

Ogrenciden staj
evraklarinin
teslim alinmasi

Ogrenci staj evraklarmin
incelenmesi ve dosya
tasnifi

.

Tamamlanmis staj evraklarinin
onaylanmasi igin ilgili birime
iletilmesi

Ogrenci staj evraklarinda
eksikler varsa

tamamlanmasi ve
dosyanin eksiksiz hale
getirilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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. . L. . . ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
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UNIVERSITESI Sayfa No: 59/240

MYO.iA.014- Staj Komisyon Isleyisi is Akisi

v

Ders Miifredat Degistirme

Miifredat degistirme/ olusturmanh Komisyonu’nun toplanmast

glindeme gelmesi

Komisyon
gerek
gorecek mi?

Programin nasil degistirilmesi
Risk: A gerektigi yoniinde karar varma

Fakiilte

Alinan kararin EBYS = Yonetim
sistemine aktarilmast g Kurulu Karar1
ve Rektor

oluru.

Ilgili yerlere bilgi/geregi ]
icin yonlendirmek Evet
Genel Sekreterlige l Ogrenci Isleri KMufregatvl.n olusturulmasy/
egistirilmesi
ulagmasi v
Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onay1

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii Rektor Yardimcisi




ANTALYA
BELEK .
UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI KALITE EL
KITABI

Dokiiman No:

KLT.KEK.002

ik Yayin Tarihi:
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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

00

Sayfa No:

60/240

MYO.IA.015- Ders Programlarinin ve Smav Programlarinin Hazirlanmasi is Akisi

Boliim ders programlarinin ve sinav programlarinin
akademik takvime gore olusturulmasi

l

Uygun derslik temini ve programlama igin
Egitim Koordinatorligii ile goriisiilmesi

l

tabloya islenmesi

Ders ve smavlar i¢in dersliklerin
yer/saat/tarih bilgilerinin belirlenerek

l

Programlarin yayimlanarak 6grencilere ve d6gretim iiyelerine

duyurulmasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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UNIVERSITESI Sayfa No: 61/240

MYO.IA.016 Program Degerlendirme Is Akis1

Program Hedefleri Belirlenir.

Degerlendirme Kriterlerini olustur.

Veri Toplama

Veri Analizi

Sinav ve Uygulama Sonuglar1 alinir.

degerlendirme anketleri alinir

Ogrenciler ve Ogretim Elemanlarinin

Miifredat ve ders igerikleri incelenir

Toplanan veriler degerlendirilir ve
rapor haline getirilir.

— Ders igeriklerinin giincellenmesi
Programu lyilestirmeye Yonelik
Oneriler > Ogretim yontemlerinde yenilikci
tekniklerin kullanilmasi dnerilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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MYO.IA.017 Damisman Atama ve Degisikligi s Akisi

Rektorliik tarafindan her yariyilin basinda yeni atanan veya
degisen danigmanlarin istenmesi

|
v

Yeni kayit yaptiran &grenciler i¢in her egitim
Ogretim  yilinda  boliim/anabilim/program
bagkanliginca yeterli sayida 6grenci danismani
belirlenerek Dekanliga/Miidiirliige bildirilmesi ~ [€

!

Dekanlik/Miidiirlige bildirilen

Ogrenci danigmant tekliflerinin

Fakiilte/MYO Kurulu’na sevk
edilmesi

'

Danisman tekliflerinin Y 6netim
Kurulu'nda degerlendirilerek karara
baglanmasi

,

Danigsmanlik

teklifleri
uygun bulundu
EVET mu? HAYIR
«— S

Danigsman .listelefinig (")grenc? Ogrenci Otomasyon
Otomasyon Sistemi’ne islenmesi ve Sistemi’nde danisman
ogrencilere ilan edilmek tizere atamalarinin yapilarak

Dekanlik/Midiirliiklere ve OIDB’ye 6grencilere ilan edilmesi
gonderilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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MYO.IA.018 Etkinlik Degerlendirme is Akist

Birim tarafindan akademik takvime uygun sekilde etkinlik
gerceklestirilir.

Etkinlik bitiminde katilimcilarla etkinlik beklenti
ve memnuniyet formu paylasilir.

v

Formlardan elde edilen veriler
analiz edilir.

Etkinlikleri iyilestirmeye yonelik
bolim kurulu ile degerlendirme
toplantis1 gergeklestirilir.

v

Iyilestirmeye y&nelik plan
yapulir.

Iyilestirme plani uygulanir ve siireg
tamamlanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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MYO.IA.019 Ders Isleyis Is Akist

[ Ders Isleyis Siireci Baslar ]

v

Egitmen, dersin 6grenme ¢iktilarini, miifredati,
haftalik plan1 ve degerlendirme yontemlerini
belirler.

Miifredat hazir
mi?Eyet

Hay1r Miifredat Olustur

v

[k derste egitmen, dersin amacini, miifredati,
degerlendirme kriterlerini ve {iniversite
kurallarini (devam, intihal) agiklar.

Egitmen, teorik ve/veya pratik konulari 6gretir
(Slaytlar, tartigmalar, uygulamalar).

\

Egitmen, teorik ve/veya pratik konular1 6gretir

v

Ogrencilerin derse katilim1 ve devam durumu

takip edilir
v
Ogrenciler, 6devlerini veya caligmalarmi ilgili Odev Dokiimanlart
egitmene teslim eder
.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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v

Egitmen, teslim edilen ddevleri degerlendirir ve
geri bildirim saglar
v
Doénem iginde ara sinav veya sunum yapilir
v
Doénem sonu sinavi, proje sunumu veya
kapsamli bir ¢aligma yapilir
v
Final notlar1 ve geri bildirimler OBS iizerinden yayinlanir
v
Egitmen ders raporunu boliime sunar
v
[ Ders Isleyis Siireci Sonlandirir ]
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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MYO.IA.020 Staj Is Akis1

1. Bahar Dénemi Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

Uzerinden Staj Dersinin Secilmesi

’

Staj Oncesi Egitim Sunumuna Katilmak

.

15 giin dncesine kadar)

Staj Yerinin Belirlenmesi Bagvuru Formunun Doldurulmasi ve
Beraberindeki Gerekli Evraklarin Staj Komisyonuna Teslimi (Stajdan geg

!

Boliim Bagkani

HAYIR

Stajin Yapilmasi

.

Staj Defterinin
Doldurulmasi

v

Staj Amirinin Staj Degerlendirme Belgesini Doldurmas1 ve Kapali Zarf ile Ogrenciye Teslimi

v

Staj Defterinin CILTLENMIS HALI ve Zarfin Staj Komisyonuna [letilmesi

l

Staj Komisyonunca Staj Degerlendirmesinin Yapilmasi ve Sonuglarin
OBS’den Bildirilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist
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MYO.IA.021 Etkinlik Diizenleme Is Akis1

Yonetim Kurulunda \A

Etkinlik Karar j‘

Bilgi ve
geregi,
EBYS’den

Elektronik
(KEP ,UETS)

l

Alinan kararin EBYS

A4

Fiziksel
(Direk sozlii iletigimle)

v

sistemine aktarilmasi

Sisteme aktarilan kararin

!

Rektor
olur

A Risk: 1

verecek

Evet

ilgili birimlere dagitimi

A\ 4

Genel Sekreterlige
ulasmasi

v

Kurumsal iletigime

ulagmasi

Etkinligin

carcal-lactivilmact

Hayir '—

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yayin Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimeist
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MYO.IA.022 Mezuniyet Is Akist
IS AKIS ADIMLARI

MYOYK kararinin birim 6grenci islerine sevki

v

Ogrencinin OBS’de mezun aday havuzuna
atilmasi

'

Danigsmaninin
sisteminde

Ogrencinin mezun

mezuniyeti

KABUL l

Birim 6grenci isleri tarafindan mezuniyet tarihi ve
MYOYK say1 ve tarihinin sisteme girilerek
Mezuniyetin OBS’de onaylanmasi

Gegici Mezuniyet belgesinin diizenlenmesi ve

Ogrenciye teslimi

v

olma kosullarini
yerine getirmesi

L

A

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist
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MYO.IA.023 Program Kurulu Toplant1 Is Akis1

IS AKIS ADIMLARI
Elektronik
Program Kurulu toplanti talebini igeren yazinin ilgili Belge Yonetim
birimden Program Baskanligina gonderilmesi Sistem

\4

Toplant1 talebinin onaylanmasi

Toplant1 Talebi
onayland1 mi1?

HAYIR —»[ Islem sonlandirilir ]

EVET

|

flgi yaziya istinaden belli giin ve tarihte
Program baskani1 ve kurul iiyelerinden
boliim kurulu toplanmasi ve karar alinmasi

v

Alman kararlar Program Bagkaninin gozetiminde
yazilmasi ve imzalatilarak arsivlenmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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MYO.IA.024 Kurul Karar1 Alinmasi s Akisi

IS AKIS ADIMLARI

Belirli donemlerde, belirli konular1 goriismek tlizere

MY O Kurulu toplanir.

.

MY O Miidiirii Kurulu Raporu béliim
sekreterligince yazilir ve ilgili kisilere EBY'S
iizerinden ya da imza karsilig1 duyurulur.

’

Gilindemde olan konular karara baglanir.

;

Karar raporunun bir 6rnegi dosyalanarak muhafaza

edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist
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A3.LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU
LEE.IA.001-Danmisman Degisikligi is Akis1

IS AKIS ADIMLARI

Ogrenci veya danismanin ABD’ye danisman
degisikligi talebinde bulunmasi

Degerlendirme ve
karar

KABUL l

RED

Danigsman degisikliginin uygunlugu
halinde ABD Kurul Karar1 alinmasi

'

ABD bagkanlig tarafindan
uygunluk kararinin
Enstitliye bildirilmesi

'

Degerlendirme ve
karar

KABUL l

RED

Degisikligi Formu

LEE.FRM.004
Danigman

Tekrar bagvuru

alinmas1 ya da red

belgesinin bagvurana
verilmesi

Enstiti tarafindan
EYK karar1 alinmasi

Enstiti tarafindan EYK karar1 alinmasi

l

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist
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LEE.IA.002-Lisansiistii Ogrenci Al Is Akis1

IS AKIS ADIMLARI

YOKiin alim yapilacak aday sayisim belirlemesi

v

Enstitii tarafindan kontenjan sartlarinin
belirlenmesi i¢in Anabilim Dali Baskanliklarina
yazi gonderilmesi

!

Anabilim Dallarinin belirledikleri lisansusti
kontenjan kosullarin1 Enstitiiye bildirmesi

A 4

Kontenjan ve kabul kosullarinin EYK tarafindan
kabul edilmesi ve Rektorliige sunulmasi

Rektorliik
Oluru

Ilan metninin web sitesinden
iptal edilmesi

KABUL

[lan metninin web sitesinde yayinlanmasi

\ 4

Basvurularin kabulii ve ABD’nin 6n
degerlendirmesi

v

ABD Bagkanliklarindan On degerlendirme
sonuclarinin gelmesi ve 6n degerlendirme
sonuglarmin ilani

v

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist
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LEE.IA.003-Lisansiistii Ogrenci Kesin ve Yedek Kayitlar is Akis:
IS AKIS ADIMLARI
Kesin kayda hak kazanan asil adaylarin
kayitlarinin alinmasi
RED
—> Eksik ve yanlis evrak
KABUL
Evraklar tam ve bilgiler dogru ve gegerli
Kesin kayit yaptirmayan asil adaylarin yerinde
yedek adaylarin ilan1
Kesin kay1t yaptiranlarin listelerinin ilgili ABD
Baskanliklarina génderilmesi
Kesin kay1t yaptiranlarin listelerinin ilgili ABD
Baskanliklarinin danigman atamasi ve Enstitiiye
bildirilmesi
EYK tarafindan danismanlarin atanmasi ve Bilgi
Sistemine islenmek iizere Ogrenci Islerine
gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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LEE.IA.004-Yiiksek Lisans Donem Projesi Belirleme Siireci Is Akis:
IS AKIS ADIMLARI
Ogrenci tarafindan hazirlanan proje konusu dnerisi LEE.FRM.001
formu danigsmanin uygun goriisii ile ABD’nin onayina |—»
sunmasi
ABD RED Ogrencinin proje

—
Kurulunca

Onerisini revize etmesi

KABUL l

Kabul edilen proje konusu 6nerisinin ve kurul
kararinin Enstitiiye sunulmasi

Proje Onerilerinin Kabulii veya reddine iliskin
EYK alinmast

\ 4

EYK’nin ABD baskanliklarina gonderilmesi

v

Hazirlanan ve kabul edilen donem projelerinin
ogrenci dosyalarinda argivlenmesi

’

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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LEE.IA.005-Mezuniyet islemleri is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

EYK kararinin birim 6grenci iglerine sevki

v

Ogrencinin OBS’de mezun aday havuzuna
atilmasi

LEE.FRM.003
Mezuniyet Islemleri

Formu

'

Danigsmanin
sistemden

RED Ogrencinin mezun

mezuniyeti

KABUL l

A

olma kosullarini
yerine getirmesi

Birim 6grenci isleri tarafindan mezuniyet tarihi ve
EYK say1 ve tarihinin sisteme girilerek Mezuniyetin

OBS’de onaylanmas1

Gegici Mezuniyet belgesinin diizenlenmesi ve
ogrenciye teslimi

v

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist
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LEE.IA.006-Evrak Isleri Is Akis1
Gelen Evrak
Evrakla ilgili H . .
Vr?sljr; s aytt Arsivlenir.
yapilacak mi1? —
Evrak birim i¢inde yonlendirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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A4.REKTORLUGE BAGLI ORTAK DERSLER
ROD.1A.001-Yé6netim Kurulu Is Akis1

IS AKIS ADIMLARI

{ Yo6netim Kuruluna girilecek belgeler toplanir J

'

Yonetim Kurulu giindemi belirlenir

|

Kurul tarihi, saati ve glindemi ile boliim baskanti
tarafindan ilgililere e-posta/EBYS ile duyurulur.

|

Alman Kararlar yazilarak
ilgili birim amirlerince
kontrol edilip paraflanir ve
Yoénetim Kurulu Uyelerine
Imzalatilir.

|

Toplant1 sonucunda alinan kararlar yazilir 6rnekleri
belgeleri ile Rektorliigiin ilgili birimlerine iist yazi ile
bildirilir.

'

Yazilan Kararlar ve giindem ilgili karar
defterine yapistirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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ROD.iA.002-Ingilizce Muafiyet Sinavi Is Akist

IS AKIS ADIMLARI

[ Akademik takvimde belirtilen Ingilizce muafiyet smav tarihi dgrencilere duyurulur ]

v

smav hazirlar

Boliim Baskanlig1 tarafindan gorevlendirilen Ingilizce 6gretim elemani yeni bir

|

eleman talep edilir

Egitim Koordinatorliiglinden uygun derslik ve sinav gézetmenligi i¢in 6gretim

!

uygular

Sinav gozetmenleri, Ortak Dersler Boliim Baskanligindan aldiklari sinav
evraklari ile sinav giinii belirlenen dersliklerde hazir bulunur ve sinavi

|

yapilip yapilmadigini kontrol eder

Ingilizce 6gretim elemani smav dersliklerini gezer ve sinavlarmn sorunsuz

l

Baskanligina iletir

Boliim Bagkanligi siav sonuglarini iist yazi ile Ogrenci Isleri Daire

l

Ogrenci Isleri sinav
sonuclarini ilan eder

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1
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A.5.TOMER

TMR.IA.001-Uluslaras1 Ogrenciler Egitim Siireci is Akis1

IS AKIS ADIMLARI

Egitim — Ogretim Déneminde agilacak kurslarin
duyurularinin yapilmasi

'

Yurtdisindan gelmesi i¢in vize istenen
tilkelerdeki 6grencilere Kabul Mektubu
(Acceptance) yazilmasi

|

O grencilerin bursluluk durumlarina veya
Ozel 6grenci olma durumlarina gore kayit
icin gerekli belgelerin alinmasi

Kayit iglemlerinin
tamamlanmasi

Derslerin baglamasi

'

Akademik Takvime uygun sekilde sinavlarin
gerceklestirilmesi

.

Sinav sonuglarmin degerlendirilmesi ve 6grencilere
duyurulmasi

v

Basaril1 6grencilere sertifika

verilmesi ve evraklarin
arsivlenmesi.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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Dokiiman No:

KLT.KEK.002

ik Yayin Tarihi:

01.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

00

Sayfa No:

80/240

TMR.IA.002-Miifredat Programi Hazirlama Is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

Kesin kayitlarin bitmesiyle siire¢ baslar

v

Kayith 6grenci sayisina ve seviyesine
uygun siiflar olusturulur

A

Ders program taslagi olusturulur, Merkez
Miidiirtintin karari ile program belirlenir

|

Belirlenen program 6gretim elemanlarina
teblig edilir

|

Kesinlesen program dgrencilere duyurulur

l

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii
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TMR.IA.003-Smav Hazirlama s Akis1

IS AKIS ADIMLARI

Sinav sorusu hazirlamak iizere Miidiir tarafindan
Ogretim elemanlar1 arasinda gorev dagilimi yapilir

J

'

Sorular “Diller I¢in Avrupa Ortak Basvuru Metni”nde
yer alan beceri ve kazanimlara uygun hazirlanir

.

Soru hazirlik siirecinde yalnizca ders kitabinin temalari
kullanilir

'

Soru hazirlik siirecinde yalnizca ders kitabinin temalari
kullanilir

Konugma sinavi (sozlii sinav) i¢in uygun metin ve
materyaller diizenlenir

v

Olgme ve Degerlendirme Komisyonu tarafindan yazili
ve s0zlii anlatim 6l¢eklerinin diizeylere uygunlugunun
kontrolii saglanir

v

Hazirlanan sorular Miidiirliik¢e kontrol edilip
onaylandiktan sonra uygulamaya alinir

'

Hazirlanan sorular Miidiirliikk¢e kontrol edilip
onaylandiktan sonra uygulamaya alinir

'

C 1)
—

Hazirlayan
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Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 82/240

Simav degerlendirilir

Sonuglar ilan edilir

Tiim siav evraklar arsivlenir
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TMR.iA.004-Uluslarars:1 Ogrenci Oryantasyon Is Akis1
IS AKIS ADIMLARI
[ Uluslararas1 6grencilerin kayit iglemleri tamamlanir ]
v
Oryantasyon egitimi verilir
Sorun yasayan
ogrenciler ilgili
birimlere yonlendirilir
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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TMR.IA.005-Ogretim Gérevlileri Egitim is Akis1

IS AKIS ADIMLARI

Akademik takvim belirlenir ve web sitesinde
yayinlanir

Gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
ders yiikii belirlenir

.

Ders programi hazirlanir

v

Akademik takvimde
belirtilen tarihte dersler
baglar

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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A.6.EGITIM KOORDINATORLUGU
EGT.iA.001-Bilgi/Ihtiyac Konular1 Calisma Raporu is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

Déneminin basinda yil iginde yapilmasi
hedeflenen derslik organizasyonu, ara ve
yilsonu smavlarmnin planlamasi ve
koordinatorliigii ilgilendiren diger
etkinliklerin tasarimini olusturmak

Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan Akademik
Takvim bilgisinin edinilmesi
Ihtiyaglarin belirlenmesi

1.Edinilen Akademik Takvim
bilgisine gore, her boliim ve program
icin derslik organizasyonunun
hazirligina yonelik tasarim,
2.Derslik paylasim siirecinin
basladigina iliskin dekanliklara ve
midiirliiklere bilgi verilmesi,

3. Y1l iginde tarihi kesin olan
etkinliklerin ders programlarinin
organizasyonuna gore olusturulmast,
4. Ara smav ve yilsonu simavlarmin
koordinasyonu i¢in hazirliklarin
baslayacag: tarihin kesinlestirilmesi

. /

!

Egitim koordinatorii yardimcisinin
hazirladig1 dokiimasyonun koordinatoriin
kontroliine sunulmasi

l

Egitim koordinatdriiniin gdzden
gecirmesi ardindan bilgilendirme
dokiimanlarin Rektorliige sunulmasi.

l

Islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1
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EGT.IA.002-Ders Programlarinin Hazirlanmas: is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

Ders ve derslik planlamalarina iligkin hazirhgm
donem baglamadan iki hafta 6nce paylasilabilir hal
kazanabilmesi i¢in baslamasi

1.Tim birimlere, derslik planlamalarinin
baslamasi i¢in bilgi ulastirilmasi (e-mail
yoluyla)
2. Dersliklerin yer aldig1 e-tablolarin ilgili
boliim/programlarla paylasilmasi
3. Birimlere derslik planlama i¢in bir haftalik
zamanin taninmast

N

Boliimlerde ve programlarda yiiriitiilecek
olan derslerin, uygun dersliklere
yerlestirilmesi,

Bu yerlesim saglanirken ilgili dersin
ihtiyaglarina (laboratuvar, projeksiyon, akill
tahta gibi..) ve siniflarin mevcuduna gore
derslik dagilimlarmin olusturulmasi.

Eksiklerin giderilmesi ardindan ya da var olan
imkanlar 6l¢iisiinde derslik planlamalarmnin

birimlerce son haline kavusturulmasi

/
' /

l

Ilgili birime eksikleri bildirilmesi ve
takibinin saglanmasi

Derslikler ihtiyaglari karsilayacak nitelikte
degil ya da baz1 dersliklerde eksikler var.
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l

Birimlerin e-tabloya isledikleri ders
programlarinin son kontrollerinin Egitim
Koordinatorliigiince saglanmasi.

l

Hazirlanan ve kontrolii saglanan ders
programlarmin 6grencilere duyurulmak tizere
Kurumsal {letisim Daire Bagkanhigima
iletilmesi ve tiniversitemiz énceden belirtilen
tarihte web sitesinde paylagilmasi.

l

Islem Sonu ‘:)
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EGT.iA.003-Smavlarin Hazirlanmasi Is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

Akademik Takvim’de belirlenen tarihe bagh
olarak smav programlarmin hazirhgimni
baglatmak

1.Tiim birimlere, sinav programinin olusturulmasi
icin bilgi ulastirilmasi (e-mail yoluyla)i

2. Dersliklerin yer aldig e-tablolarm ilgili
boliim/programlarla paylasilmasi ve siav

yapilacak derslerin dersliklere yerlestirilmesi

gerektiginin bilgisinin iletilmesi
3. Birimlere smav planlama i¢in bir haftalik
zamanin taninmast.

N

Boliimlerde ve programlarda yapilacak
derslerin sinavlarinin uygun dersliklere
yerlestirilmesi,

Bu yerlesim saglanirken ilgili dersin
ihtiyaclarina (laboratuvar, projeksiyon, akilli
tahta gibi..) ve siiflarin mevcuduna gore
derslik dagilimlarmin olusturulmasi.

l

Belirlenen tarihte sinav programlarina
iliskin planlamalarinin birimlerce son
haline kavusturulmast

Birimlerin e-tabloya isledikleri sinav
programlarinin son kontrollerinin Egitim
Koordinatérliigiince saglanmasi.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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Kontrolii saglanan siav programlarinin
ogrencilere duyurulmak tizere Kurumsal
Iletisim Daire Bagkanligina iletilmesi ve

universitemiz dnceden belirtilen tarihte
web sitesinde paylasilmasi.

L

Islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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EGT.IA.004-Ders Telafisi s Akisi
IS AKIS ADIMLARI

Telafi yapmak isteyen 6gretim eleman ilgili Boliim
Baskanligindan Ders Telafi Formu alir. Formu doldurarak
tekrar Boliim Bagkanligina teslim eder.

!

Kayda alinan telafi talebi
Boliim Baskani tarafindan
incelenir.

'

Hayir

'

Talep Uygun
mu ?

Boliim Sekreterya Islerini
Yiiriiten Personel tarafindan
6grenci ve 6gretim
elemanlariin diger derslerini

Ilgili Ogretim elemanina
telafi talebinin uygun
goriilmeme nedeni yazi
ile bildirilir.

etkilemeyecek sekilde,

mevcut programi da
bozmadan uygun olan bos

giin ve saatlere telafi

derslerini yerlestirilir.

,

Telafi Ders programi Boliim Bagkani EGT.FRM.003
tarafindan imzalanir, form dilekge ve ekleri

Dekanliga gonderilir. P

'

Telafi talebi Fakiilte Yonetim kurulunda
goriisiiliir.

.

Kararm bir 6rnegi ilgili Boliime, bir 6rnegi
Ekders o6demesinde dikkate alinmak {tizere
Tahakkuk birimine gonderilir.

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten
haberdar edilmesi igin, telafi programi en az
bir hafta 6ncesinden panolara asilir, Web
sayfasinda yaymlanir

| o islem Sonu
\ /
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EGT.IA.005-Program Tasarimi ve Onay Is Akisi

IS AKIS ADIMLARI

—

Stratejik Planlama ve Ihtiya¢ Analizi

Bolgesel Sektor Analizi

y

[lgili birimin/bdliimiin/programin ]

D1s Paydas Katilim1 ve Protokoller

y

Ilgili Sektor
Entegrasyonu

Paydas Katilim1 ve arastirmalarla elde
edilen verilerle Egitim Modeli ve Kaynak
Planlamas1 (Miifredat vs.)

Bilgi Formu

> hazirlanmasi

.

Hazirlanan dokiimanlarin EBYS
tizerinden Senatoya sunulmasi

'

RED I¢ degerlendirme/
Senato
Senato Kararinin
Olusturulmasi
RED ( Miitevelli Heyeti’'ne
L sunulmasi
l KABUL
) ) On Bagvuru Formu
YOK Basvuru Siireci > hazirlanmast
) e
A
RED ( ]
| ABAYS Veri Girisi
KABUL
v
[ [k Kontenjan Basvuru Siireci ]
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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EGT.IA.006-Program Giincelleme s Akisi

IS AKIS ADIMLARI

»

J
|

Birim akademik kurulu tarafindan 6gretim
programinin giincellenmesi/yenilenmesi siireci

|

v

|

Program egitim amaglari i¢/dis paydas katilimi J

saglanarak giincellenir

A 4

yeterlilikler ile iliskilendirilerek giincellenir

[ Program yeterlilikleri, egitim amaclari, TYYC ve kurumsal }

\ 4

yeterlilikler ile iligkilendirilir.

[ Ders 6grenme ¢iktilari, program yeterlilikleri ve kurumsal ]

\4

paydas katilimi ile belirlenir.

[ Derslerin is yiikiine dayal1 kredileri (AKTS) anketler ve ]

A4

RED

[ Ogretim plan1 (miifredat) olusturulur ve birim YKK sunulur ]

A\ 4

—[ Ogretim plam ve giincellemede yararlanilan kanitlar Dekanlik/Miidiirlik YKK’da goriisiiliir ]

4

RED

KABUL
A 4

=

Onlisans/Lisans Egitim Koordinatorliigii program
glincelleme dokiimanlarint degerlendirir.

l KABUL
[ Program gelistirme KKK dokiimanlar1 degerlendirilir. RED

Y RED JKABUL

4[ Senatoya gonderilir ]
\ KABUL

4 . )\
Senato tarafindan onaylanan 6gretim plan1 OIDB
tarafindan isleme alinir.
Kontrol Eden Yaymn Onay1
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ANTALYA
BELEK
UNIVERSITESI

B. ARASTIRMA GELISTIRME
SURECLERI
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B. ARASTIRMA GELISTIRME SURECLERI
B.1.BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI KOORDINATORLUGU (BAP)
BAP.IA.001-Proje Isleyis islemleri is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Proje basvurulari evraklarinin BAP
Koordinatorliigiine teslim edilmesi

l

On degerlendirme yapilmasi

v

Bagvuru Formu ve
Hakem Oneri Formunun

kontrolii

Gerekgeleriyle birlikte RED

proje ylriitiiciisiine bilgi
yazis1 gonderilir.

l KABUL

Hakemlere gonderilme <
islemlerinin yapilmasi

Hakem degerlendirmelerinden sonra projenin nihai
degerlendirilmesi

Gerekgeleriyle birlikte RED Revizyon Ge.rek?e.l'e.r.iy%e"birlilfte )
proje yiiriitiiciisiine bilgi proje yurutucuisune bilgi

yazis1 gonderilir. yazis1 gonderilir ve
revizyon sonrast yeniden

l KABUL hakeme gdnderilir.

Projenin onaylanma
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 96/240

O

Projenin s6zlesmesinin imzalanmasi

Her alt1 (6) ayda bir rapor verilmesi

Sozlesme bitis tarihini izleyen ii¢ (3) aylik
siire i¢erisinde arastirma sonugclarini i¢eren
raporun komisyona sunulmasi

Projenin basarili olup olmadiginin

degerlendirilmesi

Proje biitcesine gore
hazirlanan biit¢e
kalemlerinin proje
ylrlitiiciisiine teslimi

Hazirlayan
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BAP.IA.002-Komisyon Toplantis1 Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Proje yiiriitliciilerinden aktarim, ek siire, ek 6denek
talepleri, yeni proje Onerileri ve devam eden projeler
ile ilgili diger taleplerin gelmesi

A

Taleplerin kontrolii ve BAP komisyon toplantisinda
taleplerin goriisiilmesi i¢cin Giindem Maddelerinin
hazirlanmasi

A

BAP Komisyon toplantisi i¢in tarih ve giin
belirleyerek Komisyon Baskan ve Uyelerini
toplantiya ¢agirmak

A

Gilindem Maddelerini EBY'S sistemi iizerinden
imzalanarak BAP Komisyon Baskan ve Uyelerine
bildirmek

A

Gilindem Maddelerini EBY'S sistemi iizerinden
imzalanarak BAP Komisyon Baskan ve Uyelerine
bildirmek

Toplantida alinan kararlar1 yazmak

A

Kararlarin Ust yazilarmi hazirlayarak EBYS Sistemi

iizerinden ilgili Yiiriitiicliye bildirmek ve eklerini

teslim etmek.

Hazirlayan Yaymn Onay1
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BAP.iA.003-Satin Alma Islemleri is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Proje yiiriitliciisi BAP Ofisinden satin alma talebinde
bulunur.

A

Yiiriitiiciiniin talebi BAP Koordinatorliigline onaya
sunulur.

A

Birimin internet sitesinde ilana ¢ikilir firmalardan
teklif alinir ve gelen teklifler degerlendirilir.

A

Proje yiiriitiiciisiinden siparis i¢in uygunluk alinir.

v

Uygunlugu kesinlesen malzeme firmaya siparis
verilir.
|

;

Firma malzeme teslimini proje yliriitiiciisiine yapar.

|

v

Odeme evraklar1 hazirlanir ve 6deme yapulir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

Revizyon Tarihi:

ANTALYA T -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 99/240

BAP.IA.004-EK Siire Talebi Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Proje yiiriitliciisli proje sézlesmesi imzalandiktan
sonraki herhangi bir dénemde veya proje siiresinin
bitiminden en geg 1 (bir) ay dnce BAP
koordinatdrliigiinden bir defaya mahsus olmak tizere
gerekeeli ek biitce ister. Bu ek biitge, baglangictaki
proje biitgcesinin %50’sini agamaz.

|

Proje yiiriitiicistinden gelen ek biitce talep dilekgesi
BAP birimince teslim alinir. Gerekli kontroller yapilir.

|

Ek biitce talebi goriisiilmek tizere komisyon toplanti
giindemine alinir.

yazis1 gonderilir.

Gerekgeleriyle birlikte
proje yliriitiiciisiine bilgi | €—

RED

l KABUL

Proje yiirtitiiciisiine kararin bildirilir ve ¢ikan karara
istinaden ek biitce, projedeki ilgili harcama kalemine
eklenir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI

Sayfa No: 100/240

BAP.IA.005-Biitce Kalemleri Aras1 Aktarim Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Odenek kontrolii yapilarak biitge kalemleri arasi
aktarim talep formu BAP koordinatorliigiine teslim

edilir.

Biitce kalemleri arasi aktarrm formunun BAP
Komisyon toplantisinda goriislilmek iizere giindem
maddesi olarak eklenir.

Gerekgeleriyle birlikte RED

proje ylriitiiciisiine bilgi | ¢—
yazis1 gonderilir.

KABUL

BAP Komisyon karari1 proje yliriitiiclistine bildirilir ve
proje biitce kalemleri revize edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

ANTALYA Revizyon Tarihi:

BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 101/240

BAP.IA.006-Avans Cekme is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Odenek kontrolii yapil ve avans talep formu BAP
koordinatdrliigiine teslim edilir.

|

Avans talep formu, BAP Komisyon toplantisinda
goriisiilmek tizere giindem maddesi olarak eklenir.

|

KABUL

Gerekgeleriyle birlikte RED

proje ylriitiiciisiine bilgi | ¢—
yazis1 gonderilir.

BAP Komisyon karar1 proje yliriitiiclisiine bildirilir ve
proje yiiriitiiclisii harcama dokiimanlarint BAP
koordinatorliigiine iletir.

|

Harcanan biitge proje biitcesinden diistiliir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 102/240

BAP.IA.007-Personel Ekleme Cikarma is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Proje personeli kontrolii yapilarak personel ekleme-
cikarma talep formu BAP koordinatorliigiine teslim

edilir.

Personel ekleme-cikarma talep formu BAP komisyon
toplantisinda goriisiilmek {izere giindem maddesi
olarak eklenir.

Gerekgeleriyle birlikte RED

proje ylriitiiciisiine bilgi | ¢—
yazis1 gonderilir.

KABUL

BAP Komisyon karar1 proje yliriitiiclisiine bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 103/240

BAP.iA.OOS-Bursiyer ve Maas Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Bursiyerin proje siirecine
dahil edilip edilmediginin
kontrolii yapilir.

Proje yiiriitiiciisii Bursiyer
Talep Bilgi Formunu Bilimsel
Aragtirma Komisyonuna sunar.

*
W7
EVET
Projede yer alacak bursiyer
Bursiyer Baslatma Bilgi
KF orrg}mlindcl).l.c}l-l.rarak BAP R Bursiyer Aylik Bursiyer Beyan Formunu mutlaka
oo(rl 11(11a orsl(l}%lr}elsurllar Ve ise giris tarithinden 6nce BAP Koordinatorliigiine
ardin alilaslatlhlrs emien teslim eder.

/

Yirtitiici Bursiyer SGK giris formunu doldurur ve
ilgili belgeler BAP koordinatérliigiine teslim edilir.

!

Bursiyer projeye dahil edilir.

Bursiyer, her alt1 (6) ayda bir rapor verir.

!

So6zlesme bitis tarihini izleyen ii¢ (3) aylik
siire i¢erisinde arastirma sonuclarini i¢eren
rapor komisyona sunulur.

l

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 104/240

B.2.COCUK EGIiTiMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZiI

CEM.IA.001-Damisma Kurulu Is Akis Siireci

[ Yonetim Kurulu tarafindan giindemin belirlenmesi J

'

Uyelere sunulacak olan belgelerin hazirlanmasi

Toplantinin duyurulmasi

Kararlarin yazilmasi

Dosyalama ve

sonlandirma.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No:

KLT.KEK.002

01.09.2025

ANTALYA

SUREC YONETIMIi KALITE EL | Ik Yayn Tarihi:

Revizyon Tarihi:

BELEK = _ KIiTABI
UNIVERSITESI

Revizyon No:

00

Sayfa No:

105/240

CEM.IA.002-Sosyal Sorumluluk Faaliyetlerine iliskin Is Akis Siireci

Sosyal Sorumluluk Alanlarinin Belirlenmesi

l

Kaynak Ayirmanin yapilmasi

s
[ Sosyal sorumluluk etkinli§inin yapilmas1

!

Izleme, Degerlendirme ve
Raporlamanin yapilmasi

|

Ogrenme ve lyilestirmenin
yapilmasi

l

Ogrenilen derslerin
Belgelenmesi ve Siirekli
Iyilestirme yapilmasimin

planlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 106/240

CEM.iA.003-Toplumsal Katki Faaliyetlerine Yonelik Birliktelik Kurma Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

[ Toplumsal ihtiyac¢ ve Onceliklerin Belirlenmesi ]

STK'lar, Kamu Kurumlari, Ozel Sektor ve
Universiteler ile Baglant1 kurulmasi

I

RED

Alternatif Ortak
Aravisina Geri Doniis

Is Birligi
Firsatlarinin ve
Ortak Degerlerin
Degerlendirilmesi
Sonuclandr m1?

[ Teklifin Ortak Tarafindan 1ncelenmesi }

'

{ QGeri Bildirim Siireci ]

v

Is Birligi Anlagsmasinin Detaylandirilmasi ve
Olusturulmasi

.

Is Birligi Anlagmasinin imzalanmas1

@etlerin Uygulanmasi ve 1z1elD

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 107/240

B.3.GASTRONOMI-MUTFAK SANATLARI

MERKEZI

GAM.IA.001-Evrak Isleri Is Akis Siireci

Gelen Evrak

UYGULAMA VE ARASTIRMA

Evrakla ilgili . .
islem g Arsivlenir.
yapilacak m1?
Evrak birim i¢inde yonlendirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YbNETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 108/240
GAM.IA.002-Vekaleten Gorevlendirme Is Akis Siireci
Dilekg¢enin yazilmasi
Dilek¢enin Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi
Olur alinmasi
Kararlarin yazilmasi
Ilgililere EBYS’den
bilgilendirme yapilmasi
Belgelerin dosyalanmasi ve islemin
sonlandirilmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI"JREC YbNETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITES] Sayfa No: 109/240

GAM.IA.003-Damsma Kurulu Is Akis Siireci

Yonetim Kurulu tarafindan giindemin
belirlenmesi

Uyelere sunulacak olan belgelerin hazirlanmasi

Toplantinin duyurulmasi

'

Kararlarin yazilmasi

.

Toplantinin gerceklestirilmesi ve yapilan iglerin
takibi ve yerine getirilmesi

I

Dosyalama ve sonlandirma

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YbNETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITES] Sayfa No: 110/240
GAM.IA.004-Etkinlik Diizenleme Is Akis Siireci
Etkinlik taleplerinin birime yonlendirilerek
takvime eklenmesi
Etkinlik duyurularinin yapilmasi
Etkinligin gergeklestirilmesi
Etkinlik degerlendirme
formlarinin yazilmasi
Etkinlik degerlendirme formlarindan geri
bildirim formunun yazilarak arsivlenmesi
Dosyalama ve sonlandirma
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 111/240

B.4.KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA ILETiSIM UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZIi

KRY.IA.001-Etkinlik is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Yonetim Kurulunda etkinlik karar1 alinmasi

|

Hazirlanan etkinlik formunun EBY S/mail
tizerinden gonderilmesi

> Talep Formu

'

Birime bilgi verilmesi ve
etkinlik iptali

RED - .
Degerlendirme ve

karar verildi mi?

l KABUL

EBYS Den ilgili birimlere
etkinlik  diizenlenmesi ve
gerekenlerin yapilmasi bilgisi

Kariyer Merkezinden Sorumlu
Rektdr Yardimcist

!

KRY.FRM.001 Etkinlik

Kariyer Merkezi Sistemine eklenmesi ve birimin mail

ile bilgilendirilmesi

v

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -

ANTALYA

BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 112/240

KRY.IA.002-Ulusal Staj Programu is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
[ Kariyer Kapist iizerinden yapilan bagvuru J
Kurumdan Staj Teklifi Alinmast
Teklifler yil boyunca )
devam etmektedir. HAYIR Degerlendirme ve
Beklemeniz karar
gerekmektedir
. . Teklifi
Size gelen teklif, HAYIR reddebilirsiniz. Red
1§ vE tarlh?olarak - 5 baska teklifler
uygun mu: gelmesine engel
degildir fakat bagka
teklif gelme
garantisi yoktur
| EVET

Sistemde onay tusuna basarak staj
teklifini kabul edin

}

Kurumun sizden istedigi belgeleri hazirlayin

\4

Sigorta islemleri igin Antalya Belek Universitesi web sayfasindan staj
formunun doldurup staj yapilacak kuruma imzalatarak baglamadan 15 giin

once bagl olunan fakiilte/yiiksekokul dekanlik/miidiirliigiine teslimi

l

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 113/240

KRY.IA.003-Mezun Takip Takip Sistemi Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

[ Mezun Ogrenci Mezun Bilgi Sistemi Uyelik Talebi ]

v

Ogrenci bilgilerinin 6grenci islerinden
OBS {izerinden sorgulanmasi

!

Birime bilgi verilmesi ve
talep iptali

Degerlendirme ve
karar sonucu nasil
sonucland1?

l KABUL

Ogrenci bilgilerinin sisteme
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 tarafindan
sisteme girilmesi

!

Ogrenci Bilgi Girisinin Mezun Takip Sistemine kayit bilgisinin
Kariyer Merkezi Miidiirliigiine iletilmesi

l

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITES] Sayfa No: 114/240

B.5.SUREKLI EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

SEM.iA.001-Egitimin Acilmas: Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Egitim talebinin alinmasi

KLT.FRM.002
Program Oneri
Formu

|

Talebin 6n degerlendirilmesi

.

. . RED - .
Gerekgesinin < Degerlendirme ve
agiklanmasi karar KLT.SVP-009 Ogretim
Uyesi/Dis Egitmen
l KABUL Gorevlendirme Karari
Egitici belirlenmesi ve egitim
akisinin olusturulmasi KLTFRM.003
¢ Egitim Igerigi Formu
Egitim takvimi ve yerinin
belirlenmesi
Egitim Igeriginin son onay1 ile KLT.SVP-005 Ogrenci
reklam ¢alismasinin yapilmasi Kayit ve Katilim
salls yap Protokolii
Kayit siirecinin baglamasi \
v KLT.FRM-004 Kayit
Islem Sonu Formu
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SUREC YONETIMi KALITE EL, |k Yayin Tarihi: | 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 115/240
SEM.IA.002-Egitime Kayit ve Odeme Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Egitim duyurusunun yayimlanmasi ]
[ g yu yay KLT.SVP.005
Ogrenci Kayit
v ve Katilim
Protokolii
Basvurularin alinmasi _
l KLT.FRM.009
Katilimei
. RED Sézlesme Formu
Gerekgesinin Katilimer bilgi
agiklanmasi kontrolii \/_
l KABUL
Katilimcinin 6n kabiili
Katilim ticretinin yatirilmast
Kontrol ve egitime katilim
listesine eklenmesi
Katilimciya teblig edilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 116/240
B.6.UZAKTAN EGIiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
UZM.IA.001-Evrak Isleri Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
/ AN
Gelen Evrak
AN /
Evrakla ilgili Hayir ) )
islem yapilacak S Arsivlenir.
m1? )
l Evet
Evrak birim i¢inde yonlendirilir.
Ve fslem
Sonlandirilir
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




SUREC YONETIMI KALITE EL
BELEK KITABI
UNIVERSITESI

Dokiiman No:

KLT.KEK.002

ik Yayin Tarihi:

01.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

00

Sayfa No:

117/240

UZM.iA.002-Vekaleten Gorevlendirme Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Dilekgenin yazilmasi

v

Dilekgenin Personel Daire Bagkanliina
gonderilmesi

v

Olur alinmasi

v

Kararlarin yazilmasi

v

llgililere EBYS’den
bilgilendirme yapilmast

\ 4

Belgelerin dosyalanmasi ve islemin
sonlandirilmast

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




ANTALYA
BELEK .
UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI KALITE EL
KITABI

Dokiiman No:

KLT.KEK.002

ik Yayin Tarihi:

01.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

00

Sayfa No:

118/240

UZM.IA.003-Danmisma Kurulu Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Yonetim Kurulu tarafindan giindemin
belirlenmesi

v

Uyelere sunulacak olan
belgelerin hazirlanmast

v

Toplantinin duyurulmast

v

Kararlarin yazilmasi

\ 4

Toplantinin gergeklestirilmesi ve
yapilan islerin takibi ve yerine
getirilmesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 119/240
UZM.iA.004-E-Ders Videosu Hazirlama is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Ders videosu olusturma 'O'.gr?t.im eleman ile
karar1 & talep bildirimi 1let1$1me. gggllgrek .
alinir. randevu tarihi belirlenir.
Kurumsal sunu sablonu Ogretim elem?‘ﬂl Sunuyu
Ogretim elemanina N sablon'fi ve og.retm}
gonderilir. tasarimi .1.lkeler1ne gore
diizenler.
Diizenlenen sunu
randevu giiniinden dnce
incelenmek {izere
merkeze gonderilir.
ayir
+ Evet

Randevu giinii sunu son kez gézden gegirilir.

v

Randevu tarihinde 6gretim elemani stiidyoya
alinir ve ¢ekim hazirliklart yapilir.

v

Cekim i¢in gerekli teknik kontroller yapilarak
ogretim elemani bilgilendirilir.

v

Kisa deneme ¢ekimi yapilir.

v

E-ders videosu ¢ekimi gergeklestirilir. <

Tiim kontroller
saglanarak video
linki 6grencilerin
erigimine sunulur.

Ham video goriintiileri diizenlenir, intro eklenir.

v

Ham video istenen formata dontstirilir ve cikti alinir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

ANTALYA Revizyon Tarihi: -

BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 120/240

UZM.IA.005-Ogrenme Yonetim Sistemi Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Agilacak dersler ve sorumlu Derslerin dgrenci bilgi
6gretim elemanlarinin birimler sisteminde
tarafindan belirlenmesi. tanimlanmast.

v

Derslere ait kodlarin tekil hale getirilerek
Ogretim yOnetim sistemine aktarilabilir
duruma getirilmesi.

v

Derslerde yer alan subelerin MS Teams
tizerinde iligkilendirilmesi.

v

MS Teams araciligryla ders, kayith
6grenci ve 6gretim elemani bilgilerinin
senkronize edilerek OBS’ ye aktarilmasi.

v

Egitmen ve 6grenciler igin sistem
kullanimu ile ilgili egitim verilmesi,
kilavuz dokiimanlarinin hazirlanarak
erigsime agilmasi.

v

Derslere ait igeriklerin hazir hale
getirilmesi ve sisteme yiiklenmesi.

v

Gegmis donemlerden var olan igeriklerin
yeni donemdeki derslere aktarilmasi.

\ 4

Birimler tarafindan ders Ders programlarina uygun olarak dénemin Ders kayit siirecinde yeni kayitlarin
programlarinin dgretim —»| tamamina ait sanal siniflarin MS Teams ¥  senkronizasyonunun yapilmasi.
elemanlarina iletilmesi. lizerinde tanimlanmasi.

Sistemin yeni donem kullanimina hazir
hale getirilmesi.

A

Ogrenci ve egitmenlere
MS Teams sisteminin
kullanima hazir oldugu
bilgisinin duyurulmasi.
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UZM.IA.006-Merkezi (")gretim Elemam Destek is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Egitmen tarafindan
bildirilen teknik destek
talebi incelenir.

Yerinde

Hayir
destek Y

gerekli mi?

Ogretim eleman: ile

randevulagarak yerinde teknik
destek saglanir.

Bilgisayaria uzaktan baglanilarak

>

Egitmen uzaktan sozel
olarak yonlendirilir.

sorun ¢oziilmeye caligilir.

¢Oziildii
mii?

Sorumlu firmayla
iletisime gegilir ve
sorun ¢oziliir.

Talep kapatilir.

A

coziildii
Evet

Hazirlayan
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UZM.IA.007-Ogrenci Destek Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Ogrenci tarafindan bildirilen
teknik destek talebi
incelenir.

Yerinde
destek
gerekli mi?

Hayir Ogrenci uzaktan sozel

olarak yonlendirilir.

Ogrenci ile randevulasarak UZEM Hayig

ofisinde teknik destek saglanir. \QéZﬁldii
mii?
Evet

Bilgisayaria uzaktan baglanilarak
sorun ¢oziilmeye caligilir.

>

Sorumlu firmayla
iletisime gegilir ve
sorun ¢oziliir.

¢Oziildii
mii?

Talep kapatilir.

A

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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UZM.iA.008-Smav Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Sinav takvimi
belirlenir.

v

Sinav takvimi duyurulur.

A

Sorular talep edilir.

v

Sinavi yapilacak her bir ders i¢in
sorular toplanir.

\ 4

Sorular MS Teams sistemine
girilir.

\ 4

Sorular dersin dgretim elemant
tarafindan kontrol edilir.

A

Sinav 6grencilere tanimlanir.

\ 4

Sinav gergeklestirilir.

A

Sinav sonuglari degerlendirilip
ilgili akademik birime iletilir.

Sinav soru ve
sonuglarina
itirazlar
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UZM.iA.009-Derslerin Yiiriitiilmesi is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

BU UZEM tarafindan dénemlik

ders programlarinin ilgili
boliimlerden talebi.

—>

BU UZEM bolim
koordinatoriiniin gelen
programi incelemesi ve

onaylamasi.

v

Derslerin BU UZEM
koordinatorii tarafindan
MS Teams sistemine
tanimlamasi.

A 4

Ogretim elemanlarina
oryantasyon egitiminin
verilmesi.

\ 4

MS Teams sisteminin
kullanimina y6nelik
ogrencilere BU UZEM
web sayfasindan
bilgilendirmenin
yapilmasi.

\4

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligindan 6grenci
listelerinin talep
edilmesi.

\ 4

Ogrencilerin MS Teams
sistemine atamalarinin
gerceklestirilmesi.

A\ 4

Derslerin baglamasi ve
teknik destegin
verilmesi.

Canli derslerin
haftalik olarak
sistemde
tanimlanmasi ve
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UZM.IA.010-Sisteme Giremeyen Ogrenciler i¢in Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Ogrenci MS Teams
sistemine giremiyor.

Internet baglantisint
kontrol et.

teams.microsoft.com’ a
giris yapmay1 dene.

basaril

UZM.FRM.004.docx

Sifre Sorunlari
Bildirme Formu

Kurumsal e-
posta ve
sifre dogru
mu?

\ 4

Sifre sifirlama formunu
doldur veya UZEM ile

iletisime geg.

Y

Giris Hayir

basarili
Evet

Kurumsal e-
posta ve
sifre dogru
mu?

A
UZEM Teknik Destek UZM FRM.002.docx
Talep Formu doldur. [~ Teknik Destek Talep
Formu
A\ 4
/ MS Teams erisimi
> sagland1 veya alternatif
\ ¢oziim sunuldu.
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B.7.BiLIMSEL YAYINLAR KOORDINATORLUGU
BYK.IA.001-Dergi Faaliyetleri Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Gergeklestirilen yonetim kurulu toplantisi ile bir
sonraki dergi sayisinin konusu belirlenir.

'

Gelecek sayimin belirlenen konusu
kapsaminda ilgili makale bagvurular
Dergi Park sistemi iizerinden alinir.

'

Uygun gériilmeyen
makaleler reddedilir
veya tekrar
degerlendirilir.

KABUL

Sisteme yiiklenen konu ile ilgili makaleler
dogrudan kabul edilebilecegi gibi hakemlerin
diizeltme istekleri gerceklestirildikten sonra da
kabul edilebilir.

'

Ilgili say1 i¢in kabul edilen makaleler, editdr kurulu
tarafindan incelenir ve gerekli diizeltmeler
gerceklestirilerek ilgili say1 baski siireci i¢in
hazirlanir.

'

4 N\
Igili say1 Dergi Park sistemi iizerinden

yayimlandiktan sonra basimi gergeklestirilir ve ¢esitli
kiitiiphane vb. kurumlara dagitimi gergeklestirilir.
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B.8.BILIMSEL ARASTIRMA VE ETiK KURULU

ETK.iA.001-Basvuru Isleyis islemleri Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Insan ile ilgili arastirma basvuru evraklarmin
Kurulumuz Raportorliigiine teslim edilmesi

l

On degerlendirme yapilmasi

.

Gerekgeleriyle birlikte
aragtirmanin yiiriitiiciisiine
bilgi yazis1 gonderilir.

l KABUL

Bagvuru Formu ve
Aragtirma ilgili
belgelerin kontrolii

Bagkan ve iiyelere gonderilme |«
islemlerinin yapilmasi

A

Kurulun degerlendirmelerinden sonra arastirma

basvurusunun nihai degerlendirilmesi

Gerekgeleriyle birlikte
arastirma ytriitiiclisiine
bilgi yazisi gonderilir.

l KABUL

RED Revizyon

Gerekgeleriyle birlikte
arastirma ytriitiiclisline
bilgi yazis1 gonderilir ve
revizyon sonrasi yeniden
kurula gdnderilir.

Arastirma Onerisinin onaylanmasi
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ETK.iA.OOZ-Toplantl Is Akas Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Arastirmacilarin talepleri, yeni aragtirma onerileri ve
devam eden dosyalar ile ilgili diger taleplerin gelmesi

A

Taleplerin kontrolii ve kurul toplantisinda taleplerin
goriigiilmesi i¢in Giindem Maddelerinin hazirlanmasi

A

Kurul toplantist i¢in tarih ve giin belirleyerek Etik
Kurul Bagkan ve Uyelerini toplantiya ¢agirmak

A

Gilndem Maddelerini EBY'S sistemi tizerinden
imzalanarak Etik Kurul Baskan ve Uyelerine
bildirmek

A

Gilindem Maddelerini EBYS sistemi iizerinden
imzalanarak Etik Kurul Baskan ve Uyelerine
bildirmek

Toplantida alinan kararlar1 yazmak

A

Kararlarin Ust yazilarin1 hazirlayarak Arastirma
Yiiriitiiciisiine sonucu bildirmek ve eklerini teslim

etmek.
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ETK.IA.003-Etik Thlal Basvurusuna iliskin is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Etik ihlali iddialarina iliskin sikayet, ihbar veya
basvuru yapilir.

v

Hazirlanan bilgi ve belgeler Bilimsel Arastirma ve
Etik Kuruluna sunulur.

|

Kurul, tiim degerlendirmelerini dosya tizerinden
yapar.

v

Etik ihlali yaptig1 iddiasinda bulunulan kisiden yazili
savunma ister, gerekirse kisinin sézIlii savunmasini da
alir.

A

Etik Kurulu, etik ihlali degerlendirilmesini en geg¢ bir
(1) ay i¢cinde tamamlar ve raporunu hazirlar.

A

Kurul tarafindan etik ihlali incelemesine iligkin olarak
alian kararlar 6neri niteliginde olup bu kararlar
onaylanmak veya islem yapilmak iizere Rektore sunulur.

Rektorliik inceleme sonucu gerekli idari/adli islemleri
baslatir.

|

Etik ihlali yoniinde verilen karar en geg bir ay iginde
ilgili taraflara ve Yiiksekogretim Kurulu
Baskanlig1’na bildirilir.
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ANTALYA
BELEK
UNIVERSITESI

C. IDARI DESTEK SURECLERI
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C.IDARI DESTEK SURECLERI
C.1.PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
PRS.1A.002-31. Madde Gorevlendirme Is Akis Siireci
31. MADDE GOREVLENDIRME i$ AKIS ADIMLARI
[ Birim/Fakiiltelerde Personel ihtiyacinin belirlenmesi ]
Fakiilte Kurulu veya MY O Kurulu karar1
almir
Birime t-)'ilgi Ver‘ilme'si ve RED Degerlendirme ve
dokiimanin iptali karar
l KABUL
Personel Daire Baskanlig1
evraklar hazirlar.
Rektorliik onayi alinir.
Gorevlendirme yazis1 hazirlanir ve personele teblig
edilir.
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PRS.1A.003-35. Madde Gorevlendirme s Akis Siireci

35. MADDE GOREVLENDIRME i$ AKIS ADIMLARI

[

Kabul mektubu ve basvuru dilekgesi alinir

]

v

Ders talep yazis1 alinir.

'

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

Birim Yonetim
Kurulu karar1

l KABUL

Personel Daire Bagkanlig1
kontrolii.

v

Rektorliik onayi alinir.

'

Rektorliik onay1 sonrast YOK'e yazi iletilir.

]

PRS.1A.004-38. Madde Gorevlendirme is Akis Siireci
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38. MADDE GOREVLENDIRME i$ AKIS ADIMLARI

[ Talep eden kurumun yazis1 alinir ]

v

Fakiilte Yonetim Kurulu uygunluk karar1
alir

'

Birime bilgi verilmesi ve RED

dokiimanin iptali

Birim Yonetim
Kurulu karar1

l KABUL

Personel Daire Bagkanlig1
kontrolii.

v

Rektorliik onay1 alinir.

,

Rektorliik onay1 sonrasi gorevlendirme yapilir.

]

PRS.1A.005-39. Madde Gorevlendirme is Akis Siireci
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39. MADDE GOREVLENDIRME i$S AKIS ADIMLARI

[

Dilekge ve bilimsel etkinlik belgesi alinir

]

v

Fakiilte Yonetim Kurulu uygunluk karar1
alir

'

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

RED .. e
Birim Yonetim
Kurulu karar1

l KABUL

Personel Daire Bagkanlig1
evraklarll inceler

v

Rektorliik onay1 alinir.

,

Rektorliik onay1 sonrasi gorevlendirme yapilir.

]

PRS.i1A.006-40a Madde Gorevlendirme Is Akis Siireci
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40. MADDE (40-a) GOREVLENDIRME iS AKIS ADIMLARI

Gorevlendirme talebi ilgili 6gretim elemani ya da karst kurum
tarafindan haslatilir

v

PRS.FRM.006 idari

Igili akademik birim Y&netim Kurulu » | Personel Talep Formu

karan alir.

'

Birime bilgi verilmesi ve RED

dokiimanin iptali

Birim Yonetim
Kurulu karar1

l KABUL

Personel Daire Bagkanlig1 mevzuata
uygunluk denetimi yapar
1

v

Rektorliik onay1 alinir.

,

Gorevlendirme yazist hazirlanarak YOKSIS e islenir..

]

PRS.1A.007-40b Madde Gorevlendirme is Akis Siireci
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40. MADDE (40-b) GOREVLENDIRME i$S AKIS ADIMLARI

|

Ders ihtiyaci olan birim talep yazis1 hazirlar ]

v

Ilgili 6gretim eleman1 ders ¢akismasi
yapilmayacak sekilde belirlenir

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

'

RED

Yonetim Kurulu
gorevlendirme karari
almir

Personel Daire Bagkanlig1 mevzuata
uygunluk denetimi yapar

Rektorliik onay1 alinir.

,

Gorevlendirme yazist hazirlanir.

]

PRS.1A.008-40d Madde Gorevlendirme is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori Rektor Yardimcist




ANTALYA
BELEK .
UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI KALITE EL
KITABI

Dokiiman No:

KLT.KEK.002

ik Yayin Tarihi:

01.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

00

Sayfa No:

138/240

40. MADDE (40-d) GOREVLENDIRME iS AKIS ADIMLARI

[ Personel yurt dig1 gérevlendirme talebiyle dilekce sunar ]

Davet mektubu ve program belgeleri
alinir.

!

dokiimanin iptali

Birime bilgi verilmesi ve

RED

Birim Yonetim
Kurulu karar1 alinir

Personel Daire Baskanlig1 harcirah

ve uygunluk kontrolii yapar
1

v

Rektorliik onayi alinir.

|

Gorevlendirme yazis1 hazirlanir ve YOK bildirimi

yapilir.

l

PRS.IA.009-Akademik lanlar Is Akis Siireci
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AKADEMIK ILANLAR i$ AKIS ADIMLARI

[ Kadro ihtiyaci belirlenir ve gerekgeli yazi hazirlanir ]

v

Rektorliik onay1 alinarak ilan yapilir

dokiimanin iptali

Birime bilgi verilmesi ve

RED Bagvurular toplanir

ve jlri olusturulur

On degerlendirme ve nihai

degerlendirme yapilir
1

v

Rektorliik onay1 alinir.

,

Sonuglar ilan edilir, atama islemleri baslatilir.

]

PRS.iA.010-Akademik Personelin Terfi Islemleri Is Akis Siireci
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AKADEMIK PERSONELIN TERFI iSLEMLERI ILANLAR iS AKIS ADIMLARI

[ Terfi Bagvurusu ]

v

Rektorliik onay1 alinarak ilan yapilir

'

Birime bilgi verilmesi ve RED

" L Jiiri onay ald1
dokiimanin iptali

mi1?

Bilimsel Degerlendirme

v

Rektorliik onay1 alinir.

,

Yeni Unvanla Atama ve Bildirim.

]

PRS.IA.011-Dolu Kadro Aktarim Is Akis Siireci
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DOLU KADRO AKTARIMI ILANLAR iS AKIS ADIMLARI

[ [lgili Birimin Talebi ]

Ihtiya¢ Analizi

'

Birime bilgi verilmesi ve RED

, o Yonetim Kurulu
dokiimanin iptali

Karar1 aldind1

Bilimsel Degerlendirme

'

Rektorliik onay1
aliur.

Bildirim ve sistem girisi

v

PRS.IA.012-Dolu Kadro Derece Degisikligi Is Akas Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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. Revizyon Tarihi: -
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DOLU KADRO DERECE DEGISIKLiGi ILANLAR iS AKIS ADIMLARI

[ Derece degisikligi talebi hazirlanir ]

v

Hizmet y1l1 ve liyakat kontrolii yapilir

Birime bilgi verilmesi ve RED

, o Yonetim Kurulu
dokiimanin iptali

Karari

Personel Daire Bagkanlig1 Evrak
Kontrolii

v

Rektorliik onay1
alinir.

,

Sistem girisi

PRS.IA.013-HITAP/YOKSIiS/Kamu E Biitce Giris Islemleri Is Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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HITAP YOKSIS KAMU E UYGULAMA E BUTCE GIRIiS iISLEMLERI iS AKIS ADIMLARI

[ Goreve baglama yazisina istinaden islem baglatilir ]

v

YOKSIS, HITAP, KBS sistemlerine
personel bilgileri islenir

’

. SGK, E-Biitge gibi diger platformlarla
entegrasyon saglanir

Sistem girisi

PRS.IA.014-iptal Thdas islemleri is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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IPTAL IHDAS iISLEMLERI IS AKIS ADIMLARI

Iptal edilmesi ve ihdas edilmesi istenen kadro igin gerekgeli
yazi hazirlanir.

'

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

RED

YoOnetim Kurulu
Karar alindi

mi1?

Personel Daire Bagkanlig1 Evrak
Kontrolii

’

Rektorliik onay1 alinir.

YOK ve Hazine Maliye Bakanligi'na bildirim yapilir

l

PRS.IA.015-istifa Islemleri is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




ANTALYA
BELEK .
UNIVERSITESI

Dokiiman No: KLT.KEK.002

ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

SUREC YONETIMI KALITE EL

Revizyon Tarihi:

KiTABI Revizyon No: E)O

Sayfa No: 145/240

ISTIFA ISLEMLERI ILANLAR iS AKIS ADIMLARI

|

Istifa Dilekcesi Verilmesi ]

v

Birim Ust Yazisi ile Bildirim, lisik
Kesme Islemleri

’

dokiimanin iptali

Birime bilgi verilmesi ve

RED

Rektorlik

Onay1 alindi
mi?

l KABUL

Sistem Bildirimi

'

[ Arsivleme ]

'

Sistem girisi

l

PRS.iIA.016-Ogretim Elemam Atamalar Is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
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OGRETIM ELEMANI ATAMALARI iS AKIS ADIMLARI

[ Norm Kadro Durumu Kontrolii ve Talep ]

v

flan Talebi

'

Rektorliik
Onay1 alind1
mi1?

Birime bilgi verilmesi ve | RED
dokiimanin iptali D

l KABUL

Ilan Siireci — Basvurularm Alinmasi

'

On Degerlendirme

Yazili Smav

Nihai degerlendime

'

Atama Evraklarinin tamamlanmasi, Rektorliik Onayi,
Sozlesme, Goreve Baglatma, Bildirimler.

,

PRS.IA.017-Ogretim Uyesi Atamalan s Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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OGRETIM UYESI ATAMALARI iS AKIS ADIMLARI

[ Norm Kadro Durumu Kontrolii ve Talep ]

[lan Talebi

RED Rektorliik

Onayu ile Tlan

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

l KABUL

Bagvuru ve Dosya Teslimi

!

Jiiri Siireci ve Bilimsel Degerlendirme Kurul Kararlar
ve Nihai Onay

.

Atama ve Sistem Girisi

PRS.IA.019-Aciktan Atama Is Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 148/240

ACIKTAN ATAMA iS AKIS ADIMLARI

Aday Basvurusu ve Kadro Ilani

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

|

Arsiv Arastirmasi ve Giivenlik
Sorusturmasi

|

Uygunluk
Kontrolii ve
Onay alindi m1?

RED

l EVET

Inceleme ve Yonetim Kurulu Karart

'

[Rektérlﬁk Onay1 ve Sézlesme\

Imzalanmasi

'

J/

Ise Baslatma ve Sistem Girisleri

’

PRS.IA.021-EmeKklilik Is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




ANTALYA
BELEK .
UNIVERSITESI

Dokiiman No:

KLT.KEK.002

01.09.2025

SUREC YONETIMIi KALITE EL | Ik Yayn Tarihi:

Revizyon Tarihi:

KiTABI

Revizyon No:

00

Sayfa No:

149/240

EMEKLILIK IS AKIS ADIMLARI

Emeklilik Dilek¢esinin Alinmasi ]

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

!

Prim ve Hizmet Siiresi Kontroli

,

Mali ve Sosyal Haklarin
Hesaplanmasi

v

Rektorlitk
Onay1 alindi
mi1?

RED

l EVET

Mlisik Kesme ve Belgelerin
Diizenlenmesi

!

SGK Bildirimi, Sistem Giincellemeleri

,

PRS.1A.022-Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori Rektor Yardimcist
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GOREVDE YUKSELME VE UNVAN DEGISIKLiGI iS AKIS ADIMLARI

[ Sinav Ihtiyacinin Belirlenmesi ]

'

Prim ve Hizmet Sturesi Kontrolu

v

Yazili Sinavin Diizenlenmesi

Birime bilgi verilmesi ve Degerlendirme
dokiimanin iptali <+ ve Bagari
Listesi

Rektorliik Onay Siireci

'

Atama Islemleri

'

PRS.1A.024-Naklen Atama Siireci Is Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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NAKLEN ATAMA SURECI IS AKIS ADIMLARI

[ Nakil Talebi ]

Kadro Durumunun Incelenmesi

'

Muvafakat Islemi

RED

Rektorliik
Onay1 alindi
mi1?

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

l EVET

Goreve Baslatma ve Sistem Girigleri

\4

Islem Sonu

PRS.1A.025-Is¢i Maas Siireci Is Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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ISCI MAAS SURECI IS AKIS ADIMLARI

[ Puantaj Hazirlanmasi ]

}

Kadro Durumunun Incelenmesi

'

Maas Hesaplamast

|

Odeme Emri ve Onay1

E-Biitce Sistemi Islemleri

|

Bankaya Maas Aktarimi, SGK Bildirimi

'

PRS.1A.026-Personel Maas Siireci Is Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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BELEK .
UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI KALITE EL
KITABI

Dokiiman No:

KLT.KEK.002

ik Yayin Tarihi:

01.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

00

Sayfa No:

153/240

PERSONEL MAAS SURECI IS AKIS ADIMLARI

Maas Bilgilerinin hazirlanmasi

'

Maas Hesaplarinin yapilmasi

,

[ Bordro Kontrolii ve Onay ]

'

Odeme Emri ve Banka Siireci

'

Bordro dagitimi, Arsiv

'

Ek Odemeler (Ikinci islem Dongiisii) Varsa

}

PRS.1A.027-657 4/B Siireci is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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657 4/B SOZLESMELI ATAMA iS AKIS ADIMLARI

Nakil Talebi

'

Kadro Durumunun Incelenmesi

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

|

Muvafakat Islemi

'

Rektorliik
Onay Siireci
sonuclandi mi1?

RED

l ONAY

Goreve Baslatma ve Sistem Girisleri

'

PRS.1A.028-657 4/D Siireci Is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No:
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00
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657 4/D ISCi ALIMI SURECI IS AKIS ADIMLARI

Ihtiyacin Belirlenmesi

|

Ust Makam Onay1
Kadro Talebi

'

Iskur ilam

v

Basvuru ve On Degerlendirme

!

Kura Islemi veya Sinav

|

Belge Teslimi ve Giivenlik
Sorusturmasi

’

Sozlesme ve ise Baslama SGK Giris

’

Sicil ve Bordro Tanimi

!

Goreve Baslatma ve Sistem Girisleri

Islem Sonu

PRS.1A.029-Toplu Is Sézlesmesi Is Akas Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




ANTALYA
BELEK .
UNIVERSITESI

Dokiiman No:
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01.09.2025

Revizyon Tarihi:
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00
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TOPLU iS SOZLESMESI IS AKIS ADIMLA

RI

Yetkili Sendikanin Belirlenmesi

!

Tekliflerin Hazirlanmasi ve Sunulmast

'

Toplu Goriigsme Stireci
Hazirlhig

'

Imzalama ve Yiiriirlik

'

Uygulama ve Denetim

- Personel Daire Bagkanlig1: Siireci baslatir ve
yurutir.

- Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi: Mali
degerlendirme yapar.

- Rektorliik: Nihai imza ve karar merciidir.
- Sendika: Is¢i haklarmni temsil eder.

- Hukuk Miisavirligi: Gerekirse goriis sunar

.

Kalite A¢isindan

[zleme ve
Degerlendirme

PRS.IA.030-Sorusturma Siireci Oncesi-incelemeBaslatma is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 157/240

SORUSTURMA SURECI ONCESI INCELEME BASLATMA iS AKIS ADIMLARI

Iddia veya Sikayetin Alinmasi

|

Rektorlik Makamina Bildirim

!

On Inceleme
Gorevlendirmesi

l KABUL

Inceleme Siireci

,

On Inceleme Raporunun
Hazirlanmasi

'

Rektorlik Karari

'

- Birim Amirlikleri: Sikayetleri bildirir

- Rektorliik: Siireci baglatir ve gérevlendirme yapar
- On Incelemeci: Incelemeyi yiiriitiir ve rapor hazirlar
- Personel Daire Bagkanlig1: Dosya takibi ve argivleme

'

Kalite Agisindan

Degerlendirme

PRS.1A.031-Ceza Sorusturma Is Akis Siireci

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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CEZA SORUSTURMA i$ AKIS ADIMLARI

[ Sorusturma Baslatilmasi ]

v

Sorusturmaci Gorevlendirilmesi

Sorusturmanin
Yiiriitiilmesi

Raporun Hazirlanmast

v

Ceza Kararinin
Verilmesi

!

Uygulama ve Arsivleme

- Rektorliik: Sorusturma baglatir, onay verir
- Sorusturmact: Siireci yliriitiir ve rapor hazirlar
- Disiplin Kurulu (gerekirse): Karar verir
- Personel Daire Bagkanligi: Uygulama ve arsiv siirecini ytiriitiir

.

Kalite Agisindan
Degerlendirme

PRS.IA.032-Uyarma ve Kinama Cezalarimin Onerilmesi Is Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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UYARMA VE KINAMA CEZALARININ ONERILMESI IS AKIS ADIMLARI

[ Fiilin Tespiti ]

Savunma Istemi

Degerlendirme

l KABUL

Teblig

'

Sicile Isleme

|

Uygulama ve Arsivleme

’

- Birim Amirlikleri: Tespiti yapar, bildirir
- Personel Daire Bagkanligi: Siireci yiiriitiir
- Disiplin Amiri (Rektor/Daire Bagkani): Karar1 verir
- Hukuk Miisavirligi: Gerekirse goriis bildirir

|

Kalite Agisindan
Degerlendirme

PRS.IA.033-Ayhktan Kesme ve Kademe flerlemesinin Durdurulmasi is Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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AYLIKTAN KESME VE KADEME iLERLEMESININ DURDURULMASI iS AKIS ADIMLARI

[ Fiilin Tespiti ]

Sorusturmaci Gorevlendirilmesi

'

Disiplin Sorusturmasinin
Yiriitiilmesi

l KABUL

Ceza Onerisinin Belirlenmesi

'

Sicile Isleme

'

Uygulama ve Arsivleme

|

- Birim Amirlikleri: Tespiti yapar, bildirir
- Personel Daire Bagkanligi: Siireci yiiriitiir
- Disiplin Amiri (Rektor/Daire Bagkani): Karar1 verir
- Hukuk Miisavirligi: Gerekirse goriis bildirir

v

Kalite A¢isindan

Degerlendirme

PRS.IA.034-Universite Mesleginden Cikarma ve Kamu Gérevden Cikarilmas1 Is Akis
Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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UNIVERSITE MESLEGINDEN CIKARMA VE KAMU GOREVINDEN CIKARILMA iS AKISI

[ Sucun Tespiti ]

.

On Inceleme ve Gegici Gérevden
Uzaklastirma

’

Sorusturmaci Gorevlendirilmesi

!

Sorusturmanin Yiriitiilmesi

v

Sorusturma Raporunun
Hazirlanmast

'

Yiiksek Disiplin Kuruluna Sevk

'

Teblig ve Uygulama
Sistem Bildirimleri
- Rektorliik: Inceleme ve sorusturmayi baslatir
- Sorusturmaci: Sorusturmay1 yuritir
- Yiiksek Disiplin Kurulu: Nihai karar1 verir
- Personel Daire Bagkanligi: Kayit ve sistemsel uygulamalar1 yapar
- Strateji Gelistirme DB ve SGK: Mali ve yasal iglemleri yiiriitiir

'

Kalite A¢isindan
Degerlendirme

C.2.STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIC

STG.iA.001-Stratejik Planin Hazirlanmasi Is Akas Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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Universitenin tiim birimlerine stratejik plan ¢alismalarinin
baslatildig1 genelge ile duyurulur. Stratejik Planlama Kurulu olusturulur.

l

Tiim akademik ve idari birimlerden stratejik planlama caligmalarinda
gorev alacak personelin bildirilmesi talep edilir.

l

[ Stratejik planlama ekibi olusturulur. }

|

v

‘ Stratejik planlama is takvimi olusturulur. ‘

A
Stratejik planlama ekibi tarafindan stratejik planlama ¢aligmalar1
kapsaminda elde edilen veriler birlestirilerek
stratejik plan taslagi olusturulur.

l

‘ Plan taslagi Stratejik Planlama Kurulunun uygun gorisiine sunulur. ‘

HAYIR

-~ Uygun o — Stratejik Plan Ekibinden duizeltilmesi istenir. ‘
~ _
~_ _—
EVET \

Stratejik plan taslagi, Rektoriin onayini takiben degerlendirilmek tizere
Cumhurbaskanligi Strateji ve Blitgce Baskanliginin degerlendirme raporunda
belirttigi husular dikkate alinarak planda gerekli diizeltmeler yapilir.

l

Universite Stratejik Plani kamuoyu ile paylasiimak iizere Universitemiz web sayfasinda yayinlanir.

STG.IA.002-Stratejik Planin izleme ve Degerlendirme Is Akis Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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01.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

00
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163/240

IS AKIS ADIMLARI

Stratejik Plan izleme/degerlendirme ¢alismalarinin baglatilmasi.

v

Stratejik plan izleme/degerlendirme donemine ait
performans gosterge verilerini toplamak tizere birimlere
yazi1 yazilir.

v

Birimlerden gelen veriler birlestirilerek performans
gostergesi gerceklesme degerleri hesaplanir.

v

Performans gostergeleri ger¢ceklesme degerleri
dogrultusunda hedef performanslar1 hesaplanir.

v

Performans gerceklesmeleri, Strateji Gelistirme Kurulu
Alt Calisma Gruplari tarafindan degerlendirilir.

v

Hayir

Evet

v

Performans gergeklesmeleri Strateji Gelistirme
Kurulunun onayina sunulur.

Hayir

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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Faaliyet Raporuna eklenmek iizere Stratejik
Planlama Miidiirligiine iletilir.

v

Ust yonetim katilimiyla sonuglar i¢ ve dis paydaslarla
degerlendirilir.

v

Islem sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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STG.iA.003-i¢c Kontrol Sistemi Kurulum ve izleme Siireci Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

@ntrol sistemi ¢alismalari baslad)
I¢ kontrol genel sartlarina uyum saglanmasi.

v

Bosluk analizi yapilmasi

v

Genel uyum saglanmamast
‘ Genel uyum saglanmasi |

Y, ;

Eylem Plan1 yapilmasi

v

Eylem Planinin izlenmesi

v

YN

/
\\ Eylem Plan1 Raporlandi. |

/
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STG.iA.004-Denetim Raporlarimin Arsivlenmesi is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

v

Denetim raporunun arsivlenmesi

C D
Denetim raporu geldi / b “

v

Denetim raporu arsivlendi

alep halinde
argivlenmis rapor sunuldu
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STG.iA.005-i¢ Kontrol Eylem Plaminmin Hazirlanmas: is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Fakiilte Yoneticisi tarafindan Stratejik Plan ve Programlarinin baglatilmasi
komisyonlarinin olusturulmasi.

v

Faaliyetlere, amag, hedef ve gostergelere gore olusturulmus plan ve
Programlarin kontroliiniin Yapilmasi hedeflerinin belirlenmesi/dokiimanlarin
olusturulmasy/birimlere génderilmesi.

v

Stratejik planin i¢ kontrol sistemi ile ilgili hedeflerin, faaliyetlerin ve
performans Gostergelerinin hazirlanmasi

v

Risklerin belirlenmesi ve I¢ ve Dis Riskleri tanimlanmasi
ve Ozelliklerinin Analiz Edilmesi

v

Risk kapasitelerinin takdir Edilmesi belirlenerek alinacak
onlemlerin belirlenmesi ve eylem Planlarini hazirlamak.

v

Risk Eylem
Plani

v

Kontrol stratejileri ve Yontemleri

v

Her bir faaliyet ve riskleri i¢in uygun kontrol strateji ve Yontemlerinin Belirlenmesi

v

Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

v

[ Hiyerarsik kontrollerin Tanimlanmasi ]

v

Gorevlerin ayrilig1 vekalet Sistemi, yetki devri sistemlerinin
tanimlanmasi ve belgelenmesi
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v

Kritik kontrol noktalarinin ve &lgiim kriterlerinin belirlenmesi

Bilgi sistemlerinin siirekliliginin, giivenilirliginin ve Erigiminin
saglanmasi

v

Bilginin toplanmasi ve Degerlendirilmesi

v

Onerilerinin gz dniinde bulundurulmasi ve Takip Edilmesi

v

Raporlama sistematiginin Kurulmasi ve belgelenmesi

v

Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarm bildirim yontemleri
olusturularak bu bildirim ydntemlerine iligkin sistemin
kurulmasi

v

Uyum
Eylem Plan

v

Uyum Eylem Plan1 Uygulamalarinin izlenmesi ve Ust
Yonetime Raporlanmasi

v

[ I¢c Kontrol Ortammin kritik kontrol noktalarmin belirlenmesi ]

v

‘ I¢ Kontrol Sisteminin performans gostergelerinin belirlenmesi ‘

v

I¢ Denetim raporlar1 sonuglarinin projelendirilmesi,
sonuglarinin izlenmesi ve kontrolii

v

Birim Stratejik Planlarinin hazirlanarak Stratejik Planlama
Birimine gonderilmesi.
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STG.IA.006-Genelge Hazirlanma Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Ilgili genelge icin mevzuat calismasi
yapilmasi

v

Genelgenin taslak ¢alismasinin ortaya
¢ikarilmasi ve goriis alinmasi

¢ Taslak Genelge calisma
Taslak caligmay1 Daire Bagkaninin / -

onayina sunulmasi

| !

Taslak ¢aligmay1 Daire Bagkanimin
onaylanmast

T

ilgili Genelgenin Rektdr imzasi ile
tiim birimlere duyurulmasi

Varsa gerekli diizeltmelerin yapilmasi
icin geri gonderilmesi —

Taslak Genelge ¢alisma | ¢———

J
Genelgenin web sitesinde
yayinlanmast ’ Genelge
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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STG.IA.007-Risk Yonetim Siireci Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Stratejik amag ve hedeflerin
belirlenmesi

v

- Risklerin tanimlanmasi,
- Risklerin analiz edilmesi ve 6l¢iilmesi,
- Risklerin 6nceliklendirilmesi

v

Seviye kabul

Risk stratejilerinin belirlenmesi

v

Fayda-maliyet analizi

v

Risk Kontrol Yo6nteminin

edilebilir mi?

3
/

( Risklerin etki ve olasiliginin azaltilmast )

7

Riskin izlenmesi ve raporlanmasi
—_—

Artik risk seviyesinin
belirlenmesi

T

Riskin giderilmesi i¢in

belirlenmesi / Ongoriilen stratejiler
Giskin devredilmesi ve paylasllmaD
‘\\ Riskin kabul edilmesi )
/ Riskten kaginma \‘
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C.3.0GRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
OGR.IA.001-Akademik Takvim Hazirlama Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Mayis ay1 igerisinde bir sonraki egitim-6gretim
yilinda uygulanmak iizere Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig: tarafindan hazirlanan Akademik Takvim
taslag1 goriis almak iizere Akademik Birimlere
gonderilir

Onlisans ve Lisans Egitim
Ogretim ve Smav Yénetmeligi l
25.Maddeye istinaden
Akademik Takvim hazirlama
slireci yiriitiiliir.

EVET

Akademik Birimler
taslagi inceler,
degisiklik var m1?

— > Onerilen sekilde taslak
yeniden diizenlenir.

HAYIR l

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,
kontrol edilen akademik takvim
taslaginin son halini goriisiilmek tizere
Senatoya sunar.

A

'

HAYIR
Akademik Takvim
taslagi Senato
tarafindan
gorisilir. Uygun
bulundu mu?

OIDB gereken
diizeltmeleri yapar.

EVET l

Senato tarafindan kabul edilen
Akademik Takvim en ge¢ Mayis ayinin
sonuna kadar web sitesinde ilan edilir.
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OGR.IA.002-Azami Siiresi Dolan Ogrenciler Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Her yartyil sonunda azami siiresi dolan
ogrencilerin bilgileri OBS {iizerinden ¢ekilir.
Transkriptleri ile birlikte incelenmek {izere
Boliim Baskanliklarina gonderilir.

2547 Sayli Kanunun 44/c

maddesine istinaden azami l
stiresini dolduran 6grencilerin
kayit silme siiregleri yiirtitiiliir.

Ogrenci son smif
mi1?

EVET l

HAYIR

—>

Son sinif 6grencilerine basarisiz olduklari tiim

kaldiklar1 derslerde dahil) iki ek sinav hakki
verilir. Ogrenciler Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ek smavlardan yararlanmak i¢in
form doldurarak bagvuru yapar.

dersler i¢in (hi¢ almadiklar1 veya devamsizliktan

,

HAYIR

Ek sinavlar sonunda 5 Yapilan ek smavlar

ten daha fazla basarisiz sonucunda
dersi olan &grencilerin <+— ogrencinin basarisiz
Yonetim Kurulu Karari ile oldugu dersi kald1

kayitlari silinir. mi?

EVET

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari ile
Ogrencinin kayd silinir.

Ek sinavlar sonunda tiim
derslerden basarili 6grenci
mezun edilir.

l

Ek sinavlar sonunda
basarisiz 1 dersi kalan
Ogrenciye sinirsiz smav
hakki verilir.

Ek smavlar sonunda
basarisiz ders sayisint 5
derse indirenler i¢in
dgrenciye 3 yarty1l sinav
hakki verilir.

|

Ek smavlar1 almadan 5
derse kadar basarisiz olan
ogrencilere 4 yariyil sinav

hakki verilir.

S

Ilgili 6grenciler i¢in Yonetim Kurulu
Kararlari alinir.
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OGR.iA.003-Ders Kayd1 Yenileme Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 yeni
donemin miifredatin1 giinceller, ders agma
islemlerini yerine getirir.

Egitim Ogretim ve
Sinav Yonetmeligimizin l

20.Maddesine
istinaden siireg yliriitiiliir.

Danigmanliklarda giincellemeler var ise gelen
kararlara istinaden Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
tarafindan OBS Sistemine islenir.

v

Ogrenci mali
yiiktimliligiini
yerine getirmis mi?

HAYIR

Siire¢ sonlanir. Ogrenci
OBS Sisteminde pasif
ogrenci olarak goriiniir.

EVET l

Mali yiikiimliiliigiinii yerine getirmis 6grencinin
OBS Sistemi iizerinden ders kaydi agilir.
Belirlenen tarihlerde 6grenci kendi sisteminden
ders kaydin1 yaparak kesinlestirir.

,

HAYIR Danigman tarafindan eksik
yada yanlis ders se¢imi

—> yapildig1 takdirde 6grenci
uyarilarak OBS Uzerinden
ders segimleri dizeltilir.

Ogrenci mali
yiikiimliligiini
yerine getirmig mi?

EVET l

Danisman kendi OBS Sistemi
uzerinden ders kaydi onayini verir. Ders
kaydi onaylanmis 6grenci OBS de aktif
o6grenci statlistine geger.
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OGR.IA.004-Diploma Ikinci Niisha Basilmasi1 Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Diplomasimi kaybeden kisi Kayip Diploma
Basvuru Formunu doldurarak Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina basvurur.

Antalya Belek Universitesi
Egitim-Ogretim ve Smav
Yo6netmeliginin
45.Maddesi ile Mezuniyet ve l
Mezuniyet Belgeleri
Yonergesine istinaden siireg
yonetilir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca gerekli
incelemeler sonucunda Ogrenci mali
yiikiimliiliigiinii yerine getirmek iizere Mali Isler e
yonlendirilir. Her sene i¢in ikinci niisha diploma
basim tiicreti Miitevelli Heyeti tarafindan
kararlastirilir

,

Ogrenci mali yiikiimliiliigiinii yerine getirmek

iizere Mali Isler e yonlendirilir. Her sene igin

ikinci niisha diploma basim ticreti Miitevelli
Heyeti tarafindan kararlastirilir.

,

Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginca gerekli
incelemeler sonucunda diplomanin ikinci niishasi
“ikinci niisha” ibaresi eklenerek basilir.

,

Ikinci niisha diploma Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig tarafindan Ilgili Birim Y6neticisi ve
Rektorliik tarafindan imzalanmasi igin sunulur.

!

Bagvuru Formu iizerinde bulunan ‘ikinci niisha
diploma teslim alind1’ ibaresi 6grenciye
imzalatilarak diploma teslim edilir. Diploma ikinci
niishasinin verildigine dair diploma defterine not
disiiliir, evraklar arsivlenir.
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OGR.IA.005-Kayit Dondurma Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Ogrenci kayit dondurma talebi icin ders
baslangig tarihinden itibaren ilk dort hafta
icerisinde Kayit Dondurma Bagvuru

Formunu doldurarak Ogrenci Isleri Daire

Antalya Belek Universitesi Bagkanligina bagvurur.

Egitim-Ogretim ve Smav
Yo6netmeliginin
45.Maddesi ile Mezuniyet ve
Mezuniyet Belgeleri

Yonergesine istinaden siireg

Snetili Kay1t dondurma bagvurusu EBY'S {izerinden Mali
yonetilir.

Isler Daire Bagkanligina génderilir.

'

Ogrenci kayit
dondurma ile ilgili
mali yiikiimliliigini
yerine getirmis mi?

EVET l

HAYIR

EBYS iizerinden mali onay1 alinan 6grencinin
bagvurusu ilgili Fakiilte Dekanligty/MYO
Midiirligiine gonderilerek Y onetim
Kurulunun onayina sunulur.

,

Fakiilte/MYO
Yonetim Kurulu
Karar1 olumlu mu?

EVET l

Ogrencinin kayit dondurma
bilgileri OBS Sistemine islenir,
dilekgesi dosyasina kaldirtlir.

HAYIR

Ogrenciye bilgi verilir.

Sireg sonlandirilir.

Ogrenciye yazili bilgi
verilir. Stireg
sonlandirilir.
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OGR.IA.006-Kayit Sildirme is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Kendi istegi ile kayit sildirmek isteyen
ogrenci Kayit Sildirme Bagvuru Formunu
doldurarak Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina bagvurur.

Egitim Ogretim ve Smav
Y 6netmeligimizin 21.Maddesine
istinaden kayit sildirmek isteyen
Ogrenciler veya mevzuata uygun
yetki verdikleri kisiler,
Universiteden kayit sildirmek l
iizere yazili olarak Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina bagvururlar.
Kayait sildirmek isteyen
ogrenciler, kayit sildirme
miiracaatinin yapildigi
yariyil/yildan 6nceki tiim mali
sorumluluklarmi yerine getirmekl

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan ilgili
form Mali Isler, SKS, Kiitiiphane Daire
Bagkanliklarina ve Erasmus Koordinatorliigiine
ilisik kesme onay1 alinmak tizere EBY'S iizerinden
gonderilir.

zorundadirlar. l
EVET Ogrenciye bilgi verilir ve
Ogrencinin ilisik ilisik kesme ile ilgili sorun
kesmesinde bir engel > ¢ozillmez ise siireg
meveut mu? sonlandirlir. Coziiliir ise
stire¢ devam eder.
HAYIR l
EBYS iizerinden ilisik kesme onaylari
tamamlanan 6grencinin
basvurusu ilgili Fakiilte
Dekanhig/MYO Midiirliigiine <
gonderilerek Yonetim
Kurulunun onayina sunulur.
HAYIR
Fakiilte/MYO Ogrenciye yazili bilgi
Yo6netim Kurulu —> verilir. Stireg
Karar1 olumlu mu? sonlandurtlir.
EVET l
Yonetim Kurulu Kararia
istinaden 6grencinin kaydi
silinir ve dgrenci dosyasi
arsivlenerek siire¢ tamamlanir.
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OGR.IA.007-Mazeret Sinavi Basvuru Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Ogrenci Akademik Takvim’de belirtilen
tarihlerde Mazeret Sinavi Bagvuru Formunu
doldurarak mazeretlerini gosteren belgeyi
de ekleyerek Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina basvuru vanar.

Antalya Belek Universitesi
Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeliginin 33.Maddesine

istinaden siiregler l
gerceklestirilir.

Toplanan bagvuru formlari ve ekli belgeler Boliim
Baskanliklarina iletilir.

'

Mazeret sinavi bagvurusunda bulunan
ogrencilerin durumlar Fakiilte/MYO Yonetim
Kurullarinda goriisiilerek karara baglanir.

'

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 gelen kararlara
istinaden sinav ve dgrenci tanimlamalarint OBS
iizerinden gergeklestirir.

|

Sinavlardan sonra sonuglar belirlenen tarihler
icinde OBS Sistemine Akademisyenler tarafindan
islenir.

v

Sinav evraklari ve basvuru
formlari argivlenir.
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OGR.IA.008-Mezuniyet, Diploma Basim ve Teslim Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Mezun olacak 6grenci listesi Ogrenci Isleri
Daire Bagkanlig1 tarafindan hazirlanarak,
danigman onaylar1 ve Fakiilte/ MYO
Yonetim Kurulu kararlarinin alinmasi igin
Dekanliga/Miidiirliige eonderilir.

Antalya Belek Universitesi
Mezuniyet ve Mezuniyet
Belgeleri Yonergesine istinaden

Diploma siirecleri
gergeklestirilir.

|

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan
mezuniyeti onaylanan 6grenci listesi ilisik kesme
siirecinin tamamlanmasi igin Mali Isler, SKS,
Kiitiiphane Daire Bagkanliklarina ve Erasmus
Koordinatorliigiine EBYS iizerinden gonderilir.

'

Fakiilte Yonetim Kurulu karari ve ilisik kesme
onaylar1 tamamlanan 6grencilerin mezuniyeti
OBS Sisteminde gergeklestirilir ve YOKSIS e
gonderilir. Diploma numaralari sistem tarafindan
otomatik tretilir.

|

Mezun edilmis 6grencilerin OBS iizerinde hazir
olan diploma taslaklarinin 6n ve arka yiizleri bos
diploma sablonlarina basilir.

'

Basilan diplomalar Dekan/MY O Miidiirii
tarafindan imzalandiktan sonra Rektor tarafindan
imzalanir.

’

Ogrenci Isleri Daire Baskam tarafindan arka yiizii
kase imza yapilan diplomalarin soguk miihiir
islemleri de tamamlanir. Ek olarak 6grencilerin
Diploma Ekleri ve mezuniyet transkriptleri de
basilarak imzalanir.

v

Diplomalar ve ek mezuniyet belgeleri 6grenciye
verilmek tizere dosyalanarak arsivlenir.

!

Diplomasini almaya gelen dgrenci ya da yasal olarak yetkili kisi
Diploma defterini imzalayarak diplomasini ve ek belgeleri teslim

1
[eaei N
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OGR.IA.009-Not Diizeltme is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI

Ogrencinin itiraz1 ya da Ogretim
Elemanmnin tespiti tizerine not degisikligi
talebi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligma
iletilir.

Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeliginin 36.Maddesine

istinaden not itiraz siireci l
yuritilir.

OGRETIM
ELEMANI Not Diizeltme Formunu
doldurup Dekanlik/MYO
—> Miidiirliigii oluru ile OIDB
ye EBYS iizerinden
gonderilir.

Gelen talep Ogretim
Elemanindan mi?
Ogrenciden mi?

OGRENCI l

Not itiraz Formu doldurulduktan sonra belirlenen
tarihler icerisinde Boliim Baskanligina iletilir.

'

Dersin Ogretim Elemam maddi hata olup
olmadigni inceler ve degisiklik var ise OIDB
tarafindan not diizeltilir ve sonug 6grenciye
duyurulur.

.

Ogrencinin itirazinin devam etmesi durumunda;

not itirazi igin biri dersin 6gretim elemani olmak

sartiyla en az ii¢ kisilik komisyon kurularak sinav
evraklar incelenir. Sonug 6grenciye bildirilir.

,

Onaylanan 6grenci not degisikligi
ya da Ogretim Elemam tarafindan
talep edilen not diizeltmesi OIDB
tarafindan OBS Sistemi tizerine
islenir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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OGR.IA.010-Ders Muafiyeti ve Intibak Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Ogrenci ilk kayit oldugu andan itibaren Akademik
Takvim’e gore ekle sil haftasinin son giiniine kadar
Ders Muafiyet Bagvuru Formunu doldurarak
Boliim Basgkanligina not dokiimii ve ders icerikleri
ile birlikte bagvuru yapar.

Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeliginin 36.Maddesine l
istinaden not itiraz siireci
yuritilir.

Muafiyet talebinde bulunulan dersler Boliim
Kurulu tarafindan incelenir ve sonug
Fakiilte/MYO Yonetim Kuruluna iletilir.

.

Yonetim Kurulunda goriisiilen muafiyetler karara
baglanir.

|

Fakiilte/MYO Yonetim Kurulu tarafindan alinan
karara istinaden Boliim Baskanlig1 tarafindan
Muafiyet Esdegerlik Tablosu hazirlanir.

|

Muafiyet Esdegerlik Tablosu imza karsiligi
ogrenciye teblig edilir.

|

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina EBYS
iizerinden gelen Fakiilte/MYO Yd&netim
Kurulu Kararma istinaden
muafiyetler/intibaklar OBS Sistemine
islenir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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OGR.IA.011-Yatay Gegcis Islemleri Is Akas Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Diploma programlari arasinda yatay gecis
basvurulari sadece ilan edilen siireler i¢inde alinir.
Ogrenci Yatay Gegis Basvuru Formunu doldurarak
ilan edilen gerekli evraklar ile bagvuru yapar.

Antalya Belek Universitesi On
Lisans ve Lisans Diizeyinde

Yatay Gegis Esaslarima Iliskin l
Yonergesine istinaden yatay

gegis islemleri gerceklestirilir. Yatay gecis bagvurularinin degerlendirilmesinde
kullanilacak olan kriterler ve yatay gecis icin

gereken asgari kosullar Universite Senatolarinca

belirlenir. On degerlendirmeyi bu kosullar

¢ergevesinde Yatay Gegis Komisyonu yapar.

'

On degerlendirme sonuglar1 Yatay Gegis
Komisyon Raporunda yazilir ve Fakiilte
DekanligiyMYO Midiirliigiine gonderilir.

|

Yatay Gegis Komisyon Raporuna istinaden alinan
ilgili yonetim kurulu kararlar1 Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina EBY'S {izerinden gonderilir.

'

Bagvuran adaylarin degerlendirme sonuglari web
sitesinde kayit tarihleri ve kayit igin gerekli
evraklar ile birlikte ilan edilir.

,

Hak kazanan dgrenci kayit i¢in Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina basvurur.

’

Evraklari eksiksiz olan ve mali ylikimliiligiini
yerine getiren dgrencinin OBS Sistemi iizerinde
kayd yapilir ve bilgileri YOKSIS e gonderilir.

'

Yatay gecis ile gelen grencinin dosyast
gelmis oldugu Universiteden resmi yazi ile
istenir ve arsivlenir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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OGR.IA.012-Yeni Ogrenci Kayit Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Egitim-0gretim ve Sinav
Yonetmeliginin 13. Maddesine
istinaden bir 6grencinin ilk
kaydi ilan edilen tarihlerde ve
istenilen belgelerle yaptlir.

Universitemizi kazanan 6grenciler OSYM
tarafindan belirlenen tarihlerde ve web sitemizde
ilan edilen gerekli evraklar ile kayit i¢in
Universitemize bizzat bagvuru yapar.

.

Kazanan 6grencilerimizin kayit esnasinda yaninda
bulundurmasi gereken evraklarin kontrolii Evrak
Kontrol masalarinda kontrol edilir. Eksik evraklar
tamamlanur.

'

Evraklar: tamamlanan 6grenciler egitim {icreti ile
ilgili islemleri yapabilmesi igin Mali isler
masasina yonlendirilir.

|

Mali siirecleri tamamlanan 6grencinin Ogrenci
Isleri Daire Bagkanlig tarafindan OBS
Sistemi lizerinden kayd1 yapilir.

'

Sistemde kaydi
tamamlanan
ogrencinin muafiyet
talebi var m1?

HAYIR l

Yeni kayit siireci tamamlanan 6grenciye

EVET

Kayit icin Gerekli evraklar;

-Lise Diplomasi veya
Mezuniyet Belgesi,

-YKS Sonug Belgesi,

-YKS Yerlestirme Sonug
Belgesi,

-Niifus Cilizdan1 Fotokopisi,
-6 Adet Fotograf,
-ikamet Belgesi

-Askerlik Durum Belgesi

Ogrenciden alinan Ders
Muafiyet Dilekgesi Boliim
Bagkanligina iletilir.

Ogrenci Belgesi ve Ogrenci Kimlik Kart: +—
verilerek siire¢ sonlandirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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C.4.BiLGi ISLEM DAIRE BASKANLIGI
BiL.iA.001-Ag Yonetimi Destek Siireci Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Teknik Destek Birimimize iletilen ag ile ilgili olan
sorunlar Network Birimine bildirilir.
Network Birimi
sorunu ag sorunu
. olarak tanimladi
"Ag Yonetimi Detay Siireci Is HAYIR m?
Akis Semast" isletilir.
l EVET
"Teknik Destek islemleri Detay Siireci Is Akis
Semasi" igletilir.
Siirecin
Tamamlanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.IA.002-Ag Yénetimi Is Akis Siireci
Ag izleme grafikleri, aktif cihazlar, yonetim yazilim bildirimleri
ige diizenli olarak kontrol edilir.
|
v
Kontrol esnasinda
bir ag sorunu ile
Siireci HAYIR kargilagildi m1?
iirecin
Tamamlanir
l EVET
Problemi kaynagi olan port/cihaz/switch tespit
edilir.
Uzaktan baglanti ile sorun ¢oziiliir.
Sorun ¢oziildi
Siirecin EIVET mii?
Tamamlanir
l HAYIR
BIDB Bagkani ile birlikte problemli noktaya
yerinde miidahele edilir.
Sorun ¢oziildi
Problem kaynagi ve ¢dziim | HAYIR mii?
oOnerisini igeren rapor «—
hazirlanir ve BIDB'ye
sunulur. l EVET
y

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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Problem, ¢6ziim ve yapilan isleme dair rapor
hazirlanir ve BIDB'ye sunulur.

Problem kaynag1 ve ¢6ziim
oOnerisini igeren rapor
hazirlanir ve BIDB'ye l

sunulur.

|

Bagkanlik degerlendirilmesi
ile gerekli goriilen ¢oziim
calismalar1 gergeklestirilir. l EVET

HAYIR

Sorun Teknik
Destek birimi
hildirici mivdi?

"Teknik Destek islemleri Is
Akig Siireci" isletilir.

Siirecin
Tamamlanir

l Hazirlanan raporun bir niishas1 Teknik Destek
Birimi'ne verilir.

Siirecin
Tamamlanir

Siirecin
Tamamlanir

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.iA.003-Bilisim ihtiyacmln Belirlenmesi Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Yazilim talebi yapilir.
Ihtiyag Analizi yapilir
Siirecin HAYIR Yazilim gerekli
Tamamlanmasi mi?
l EVET
HAYIR Ihtiya¢ duyulan
yazilim, Yazilim ve
"Yazilim ve Proje Gelistirme | Web Uygulamalari
Is Akig Siireci"” igletilir Biriminde
iretilebilir mi ?
Siirecin l EVET
Tamamlanmast
Ihtiyag duyulan yazilim ile
ilgili Sartname hazirlanir ve
yazilim talebinde bulunan
birime odnderilir.
Siirecin
Tamamlanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.iA.004-Donanim ve Yazilim ihtiyaglarlnln Belirlenmesi ve Yonetilmesi is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Ihtiya¢ duyulan mal veya hizmet ile ilgili talep ilgili birime
iletilir.

.

Birimlerden gelen, Ihtiya¢ duyulan mal veya
hizmet ile ilgili talep Rektorliik tarafindan
BiDB'ye iletilir.

’

Talebin gerekgeleri incelenir.

HAYIR
Talep uygun mu?

Talebin uygun olmadigr ilgili
birime bildirilir.

l l EVET

Siirecin
Tamamlanmasi

Ihtiyaclar dogrultusunda talebi
saglayan sartname hazirlanarak
alimi yapacak birime bildirilir.

Siirecin
Tamamlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.iA.005-EBYS Islemleri is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

EBYS birimi tarafindan talep alinir.

.

Talep degerlendirilerek idari bir talep olup
olmadigina bakilir.

v

Genel Sekreterlik EBYS EVET
Sistem YOneticisine
vonlendirilir

Talep idari mi?

l HAYIR

Siirecin
Tamamlanmasi

EVET

Talep yazici,
tarayici, Java, NES,
Isletim sistemi
vs.ile ilgili mi?

HAYIR EBYS Teknik Sistem
— Y Oneticisine
yonlendirilir.

Teknik Destek Birimine <+—
yonlendirilir.

'

l HAYIR

EVET Sorun ¢oziildi

mi?

HAYIR
Sorun ¢oziildi
mi?

Siirecin
Tamamlanmasi

l HAYIR

Firma ile temas
kurulur.

EVET

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.iA.006-F0rm,Y6nerge, Sozlesme Hazirlama Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Tiim is siiregleri yonetilirken ihtiya¢ duyulan formlar,
yonergeler, sdzlesmeler tespit edilir ve birim amirine sunulur.

.

Birim amiri hazirlanmasi gereken formlar,
yonergeler ve sozlesmelerle ilgili personel
gorevlendirir.

'

Gorevlendirilen personel ilgili dokiiman1
hazirlar ve birim amirinin onayina sunar.

!

Onaylanan dokiiman
BIDB web sayfasinda
yayinlanir.

v

Siirecin
Tamamlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.IA.007-Giivenlik Duvari (Firewall) Yonetimi Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Aktif cihazlar yonetim yazilimlarinin diizenli kontroli saglanir.
Internet ve ag akis loglar1 kontrol edilir.
Sikayetlere gore inceleme ve gozlemler yapilir.

v

Diizenli ve otomatik giincellemeler yapilir.

'

Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezi
Bildirimleri ve Ulusal Akademik ag ve Bilgi
Merkezi takip edilir.

!

HAYIR

Aktif cihazlarin
kontrolii esnasinda

bir ag sorunu ile
karsilagild1 mi1?

Siirecin
Tamamlanmasi

l EVET

Ihtiyaclara gore network ag kurallart
olusturulur. Engelli siteler ve alanlar listesi
(blacklist) siirekli giincellenir. Giivenlik Duvari
yazilimimin giincellemeleri yapilir. Sorunun
Kaynagi, nedenleri, sonuglart ve kesin ¢6ziim
icin yapilmasi Onerilen islerle ilgili olarak rapor
hazirlanir. BIDB'ye sunulur.

v

Siirecin
Tamamlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.iA.008-Sunucu (Server) Islemleri is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Sunucular iizerinde ¢alisan yazilimlarin takibi sirasinda
gdzlemlenen sorunlar veya kullanici sikayetleri

'

Problem Yazilimsal
mi1? Donanimsal
mi1?

YAZILIMSAL
‘—

DONANIMSAL
—

Durum birim personeli
tarafindan analiz edilir. Gerekli
islemler; degisim veya
satinalma siiregleri baslatilir.

Giincellemeler yapilir. Yazilim
ve veri tabanlar1 yedeklenir.

\/

BIDB Bagkani1 onay1yla acilen gegici ¢oziim
uygulanir, gerekli tedbirler alinir.

’

Sorunun Kaynag1, nedenleri, sonuglart ve kesin
¢Oziim i¢in yapilmasi 6nerilen islerle ilgili
olarak rapor hazirlanir. BIDB'ye Miitevelli

heyetine sunulur.

'

BIiDB Onay1yla kesin ¢oziim
calismalari
neticelendirilir ve siire¢

v

Siirecin
Tamamlanmasi
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BiL.iA.009-Teknik Destek Islemleri Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Destek Talepleri ilgili Birim
Sorumlusu Tarafindan iletilir.

'

HAYIR

Birim
Sorumlusuna talep
iletilmis mi?

Destek Talebinin Birim
Sorumlusuna bildirilmesi

saglanir.
l EVET
Birim Sorumlusu amirin onay1yla yerinde
miidahale eder.
EVET
Sorun ¢o6ziildi mii? > Siirecin
Tamamlanmasi
l HAYIR
Birim Sorumlusu BIDB Teknik Destek Birimi
ile irtibata geger. Karsilikl1 olarak sorun
¢Ozlimlenir.
EVET
Sorun ¢oziildii mii? Siirecin
—> Tamamlanmasi
HAYIR
Hazirlayan Kontml Eden Yaymn Onay1
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T FRM.010 Teknik DestoR Destek talep eden kullanici, birim amirinin
’ ) eknik Deste onaytyla destek telebinin konusu olan bilisim
Talep Formu «— . o . .
cihazi ilgili formlarla birlikte BIDB Teknik
Destek Birimine teslim eder.
Destek talep eden kullanici, birim amirinin
onayiyla destek telebinin konusu olan biligim
cihazi ilgili formlarla birlikte BIDB Teknik
Destek Birimine teslim eder.
HAYIR EVET

Sorun ¢6ziildii mi?

/ S~

flgili formun (a) sonug bolimii Sorunlu cihazda tespit
doldurul.up im;alandlktan sonra, cihaz edilen problem ve ¢6ziim
form ile birlikte destek talep eden . .
S : yollarini i¢eren bir rapor
kullaniciya veya ilgili birime teslim RS
edilir. hazirlanir. Ilgili formun (a)

N /

Siirecin
Tamamlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.[A.010-Uygulama Yazilimlar1 Yonetim Detay Siireci Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Uygulama, yonetimi ile ilgili yonergesi ve kullanim kitap¢igina
gore yiriitiilir. Bu esnada, hizmetlerin saglikli caligip
caligmadigi diizenli olarak kontrol edilir.

'

Kontrol esnasinda
sorunla
kargilagildi m1?

HAYIR

l EVET

Sorun kaynag1, nedenleri tespit edilir.

'

EVET

Sorun sunucunun

"Teknik Destek Islemleri s donanimindan m1

Akis Siireci” isletilir.

,

Siirecin

kaynaklaniyor?

l HAYIR

Tamamlanmasi

Ihtiya¢ duyulan yazilim ile
ilgili Sartname hazirlanir ve
yazilim talebinde bulunan
birime eonderilir.

|

Siirecin
Tamamlanmasi
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BiL.IA.011-Uzaktan Erisim Talep Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Uzaktan erisim talebi gerekgesiyle, birlikte ilgili birim
tarafindan resmi yazi ile BIDB'ye yapilir.
BIDB tarafindan talep degerlendirilir.
Talebin uygun goriilmedigi HAYIR
gejrekc;em ile b1r'11k'te' list yaz1 Talep uygun mu?
ile talep eden ilgili birimi
bildirilir.
l EVET
Siirecin
Tamamlanmasi
Talep ile ilgili olarak Giivenlik
Duvari ayarlari yapilir.
Talep eden birime resmi yaz1
ile bildirim yapilir.
Siirecin
Tamamlanmast
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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BiL.IA.012-Yazilim Destek Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

flgili problem e-posta yada telefon aracilig1 ile
birime iletilir.

'

Problem durumu birim personeli tarafindan
analiz edilir.

!

Ilgili yardim ydnergesine
yonlendirilir.

EVET

Problem online
olarak ¢oziilebilir
mi?

Sorun ¢oziildii mii?

EVET l

Siirecin

Tamamlanmasi

l HAYIR

HAYIR

Telefon ve uzak baglanti ile
yonlendirme yaparak sorun
¢oziilmeye caligilir.

'

Siirecin
Tamamlanmasi

!

Bilgi Islem Daire Bagkanligina
davet edilir.

HAYIR T

HAYIR Soruna
Sorun ¢6ziildi mii? ) yerinde mi
miidahale
edilmeli?
EVETL EVET l
Tarrill;;?:rllrrlnam Randevu  alinarak  yerinde

miidahale edilir.

|

Siirecin
Tamamlanmasi

Hazirlayan
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BiL.[A.013-Yazilim Entegrasyon Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Yazilim analizi yapilir.

"Yazilim ve Proje Geligtirme
Is Akis Siireci" isletilir

Problem online
olarak ¢oziilebilir
mi?

EVET

l HAYIR

Entegre edilecek yazilim ile
ana yazilim arasi baglantilar ve

v

cevresel faktorler ayarlanir.

'

Yaziliim entegrasyonunun
testleri yapulir.

A

Siireg eksiksiz
tamamland1 m1?

EVETL

Siirecin
Tamamlanmasi

HAYIR

Sorunlar giderilir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Do

kiiman No: KLT.KEK.002

SUREC YONETIMIi KALITE EL. | [k

Yayn Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 198/240

C.5.SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

SKS.IA.001-Kismi Zamanh Ogrenci Cahstirlmasi s Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

SKSDB tarafindan kismi zamanli ¢aligtirilmak istenen 6grenci
kontenjanin1 belirlemek i¢in akademik ve idari birimlerden 6n talep
toplanmasi

—

!

SKSDB tarafindan kismi zamanli olarak calistirilacak dgrencilere bir
saatlik calisma karsiliginda 6denecek iicretin Universite Yénetim
Kurulu tarafindan belirlenmesi i¢in Rektorlik Makamina yazi
yazilmast

'

calistirilacak grencilere bir saatlik ¢aligma karsiliginda
6denecek iicretin belirlenmesi

J

UYK Karart
—

v

Akademik ve Idari birimlerden gelen talepler ile kismi zamanl
ogrenciler igin ayrilan biitgeye gore ¢alistirilabilecek 6grenci sayilarinin
SKSDB tarafindan belirlenmesi ve Rektorliik Makaminin onayma
sunulmast

[ Universite Yonetim Kurulu tarafindan kismi zamanli olarak

Rektorliik Onay1

|

Kismi zamanli olarak ¢alisacak dgrencilerin kontenjan

sayilarinin ve kismi zamanli 6grenci alim ilaninin Universitemiz

web sitesinde yayimlanmasi ve panolarda ilan edilmesi

v

ogrencilerin bagvurularinin birimler tarafindan alinmasi

'

Belirlenen kontenjanlara gore birimlerde olusturulan komisyonlar
tarafindan kismi zamanl ¢alistirilacak dgrencilerin ve yedeklerinin

secilerek, bagvuru evraklarinin ve listelerinin SKSDB’ye gonderilmesi

|

Kismi zamanli olarak ¢aligtirtlacak 6grencilerin listesinin
Rektorliik Makaminin onayina sunulmasi

[ Birim bazinda kismi zamanli olarak ¢aligmak isteyen

\ 4

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist
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@

O
]

4 N
Onaylanan listenin KVKK’ya uygun olarak Universitemiz resmi ilan
web sitesi ile birimlerin ilan panolarinda duyurulmasi
. J
4 N
Kismi zamanli ¢alistirilmasina karar verilen 6grenciler ile Sozlesme
Rektorliik arasinda "Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma
S6zlesmesi" imzalanmasi

|

Kismi zamanli ¢aligtirilmasina karar verilen 6grencilerden
SGK aile durum bildirimi ve iicretlerinin yatirilabilecegi
banka hesap numaralarinin alinmasi

'

Belirlenen 6grencilerin SGK giriglerinin yapilarak gérevlerine
bagslamalari

l

Sgk Giris

—> Formlari

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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SKS.IA.002-Konferans Salonu Tahsisi Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI
Universitemiz akademik ve idari birimlerinin, 6grenci topluluklarinin, Salon Talep
kamu kurum ve kuruluslarinin, firmalarin; konferans salonunda > Yazist

yapmay1 planladiklari etkinliklerden en az 1 hafta dnce etkinligin tiim
detaylarini belirterek (konusmacilar, katilimeilar, sunum, video
gosterimi, konser, dans gosterisi, ikram olup olmayacagi vb.)
konferans salonunun tahsis edilmesi igin Rektorliige yazili miiracaatta
bulunmasi

|

Etkinlik talebi
uygun mu?

EVET

l HAYIR

iligkin bagvuru sahiplerine etkinlik taleplerinin uygun
goriilmedigine dair yazili cevap verilmesi

v

Rektorliik tarafindan uygun goriilen etkinliklerin yapilmasi

istenilen giin ve saatte Konferans Salonu uygun ise, talepte

bulunana yazi ile bildirilmesi ve konferans salonu kullanim
formunun doldurulmast

Etkinlik Formu

Rektorliik tarafindan uygun goriilmeyen etkinlik taleplerine J
J

Etkinlik talep yazisinin konferans salonu teknik sorumlusuna
havale edilmesi ve etkinlikle ilgili bilgi verilmesi

'

Etkinlikte sunum, ses, 151k ve sahne diizeninin nasil olacagina dair
talepte bulunan ile goriisiilmesi, sunum veya video gosterimi yapilacak

ise etkinlik saatine gore bir giin dnce ya da birkag saat dnce prova
yapilmasi i¢in talepte bulunanin hazir bulunmasi ya da goriintiiyt
gondermesi

!

Konferans salonunun teknik sorumlusu ile birlikte etkinlik igin
istenen sunum, ses, 151k ve sahne diizeninin hazirlanmasi

)

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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<
]

Etkinligin icerigi ile yapilacagi giin ve saate gore ek giivenlik dnlemleri
gerekiyor ise, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina durumun
bildirilerek ek giivenlik 6nlemlerinin alinmasinin saglanmasi

,

Gerekli islemler yapilarak istenilen giin ve saatte Konferans
Salonunun tahsisinin yapilmasi ve talepte bulunana bilgi
verilmesi

|

~N

J

~N

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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SKS.IA.003-Ogrenci Topluluklar1 Kurulmasi is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Her egitim-6gretim yili i¢erisinde Ekim-Kasim ve Subat- Topluluk
Mart aylarinda; en az 15 6grenci iiyesi olacak sekilde topluluk » | Kurulus Talep
tiiziigli hazirlanarak bir akademik danigsman imzasi ile 6grenci Yazist ve Ekleri

toplulugu kurulmasi i¢in Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina miiracaat edilmesi

!

Topluluk kurma talebi ve
Tiiziigii Ogrenci Topluluklart
Komisyonunca degerlendirilir.
Degerlendirme sonucunda kurulmak
istenen toplulugun faaliyet alanlar
ile ortlisen baska topluluk var mi?

'

Akademik danigmana topluluk kurulma talebinin uygun
goriilmediginin yazili olarak bildirilmesi

Bildirim Yazist

HAYIR

Kuliip Tiiziigli Kanun ve
Yo6netmeliklere uygun mu?

|

Ogrenci Topluluklar1 Komisyonu tarafindan onaylanmasi, buna
iliskin komisyon kararinin imzalanmasi

.

Kurulmasi Komisyonca uygun goriilen topluluk i¢in
toplulugun Akademik Danigmanina Topluluk Yo6netim ve

Denetim Kurullarinin olusturulmasi i¢in yazili bildirim T chlgliﬁﬁfllan
yapilmast Komisyon Karari
Kurulan topluluklarin kullanmasi gereken defterlerin
[ akademik danigmana teslim edilerek toplulugun faaliyete baslamast ]
Topluluk
Defterleri

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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SKS.IA.004-Sosyal Isletmelerin Denetlenmesi Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginca olusturulan
denetim komisyonunun sikayet lizerine ya da rutin olarak toplanarak
denetim islemine baslamasi

|

Isletmelerde galisan personelin saglik ve hijyen kontrollerinin
ilgili mevzuat dogrultusunda yapilmasi

'

Isletmelerin, mekan ve ekipmanlarin ilgili mevzuat
kapsaminda saglik ve hijyen bakimindan denetlenmesi

v

-

Gida maddelerinin ilgili mevzuat kapsaminda denetlenmesi
(Ornek: Son kullanma tarihleri, yasakli {iriin kullanilip
kullanilmadigr)

|

Denetim
. . Tutanagi
Kontroller sonucunda denetim tutanaginin diizenlenmesi

|

Denetim tutanaginin yiikleniciye teblig edilmesi

'

Denetim tutanaginda olumsuzluklar tespit edilmesi halinde
bunlarin giderilmesi i¢in yiiklenicinin uyarilmasi

.

Uyan1 ve ikazlara uyulmamasi durumunda gerekli cezai
islemlerin uygulanmasi

A 4
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SKS.IA.005-Konferans Diizenlenmesi Is Akis Siireci
iS AKIS ADIMLARI
Antalya tarihi, kiiltiirii ve sanati hakkinda yapilacak konferans igin
konusmaci tespit edilir.
\
I |
™~ Antalya Belek
Konferansin yapilacagi yer ve konferans hakkinda Universitesi Cevresi
bilgilerin Sosyal Arastirmalar
yer aldig1 afis hazirlanip davetiyeler basilir. ) Ariﬁiﬁzﬁeﬁezi
l Yénetmeligi/ﬁ,
N .
Basilan afisler uygun olan panolara asilir ve davetiyeler
ilgili
birimlere dagitilir.
l J
Konusmacinin misafir edilmesi ile ilgili her tiirlii
alt yap1 hazirlanir.
Konusmacinin konferansi tamamlamasi
ve salonun giivenli bir sekilde bosaltilmas1 saglanir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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SKS.IA.006-Sanat Kurslar/Seminer/Egitim Islemleri Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Antalya tarihi, kiiltiirii ve sanat1 hakkinda kurs/seminer/egitim ihtiyact
tespit edilir.
\
I |
™~ Antalya Belek
Universitesi Cevresi
ETIT . Sosyal Arastirmalar
Yapilacak uygulama ile ilgili gerekli alt yap1 hazirlanir. Uygulama ve
) Arastirma Merkezi
l Yénetmeligirr R
N o
Uygulama ile ilgili egitici belirlenir.
l J
Kurs/seminer/egitime yonelik duyuru yapilir
gerekli ise afis hazirlanir.
[ Belirlenen kapasite dahilinde bagvuru alinir. J
[ Kurs/seminer/egitim hakkinda varsa sertifika verilir. J
{ Yapilan isleme yonelik tiim dokiimanlar arsivlenir. J
v
Islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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SKS.IA.007-Kurs Diizenleme Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Acilmasi planlanan kurslara iligkin duyuru yapilir.
I -
Yiiksekogretim
Kurumlari

Yeterli miiracaat olmasi halinde kurs agma iglemlerine baslanir.

v

[ Kursu verecek hoca ve alacagi iicrete iliskin Rektorliik onay1 J

aliir

,

Kurs programi diizenlenerek miiracaat edenlere duyurulur.

'

Kursu tamamlayan kursiyerlere katilim belgesi verilir.

l

Mediko- Sosyal Saghk

ve Spor Isleri Dairesi -
Uygulama Yonetme11g1

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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SKS.IA.008-Spor Miisabakalar1 Diizenleme Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Hangi dallarda miisabaka yapilacag: ve miisabaka takvimi birimce
kararlastirlir.

|

Miisabakalarla ilgili bagvuru i¢in gerekli diizenlemeler yapilir.

v

Tim birimlerde gerekli duyurular mail, web, afis yoluyla
yapilir.

v

sayis1 miisabaka yapmaya uygunsa fikstiir olusturulur. Fikstiir
olugturulmasi esnasinda dallara gore SKS elemanlarina goriis
sorulur.

!

Miisabakalarda SKS’den hakem gorevlendirilmesi talep edilir.

'

Belirlenen fikstiire gore miisabakalar oynatilir.

’

Dereceye girenlere torenle ddiilleri verilir.

[ Basvurular tasnif edilir. Spor dallarindaki bagvuru

l

Yiksekogretim
Kurumlari
Mediko-Sosyal Saglik
Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama }
Yonetmeligi
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SKS.IA.009-Yarisma Diizenleme Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Yarigsmayla ilgili karar verilir ve sartlar belirlenir.
\
I |
A Yiksekogretim
Kurumlari

Yarismanin diizenlenmesi Rektorliik onay1 alinir.

v

Yarigsmanin ilani i¢in brosiir, afis v.b. tasarlanir ve ilan edilir.

v

Yarigsmalarda gérev yapacak jiirinin olusturulmasi igin ilgili

kurum ve birimlere yazi yazilir.

!

Basvurular aliir. Jiirinin
degerlendirmesine sunulur.

'

Jiiri degerlendirmesini yaparak dereceye girenleri

tespit eder.

’

|
|
|
|
|
|

(diil téreni diizenlenerek dereceye girenlere ddiilleri

verilir.

l

Mediko-Sosyal Saglik
Kiiltiir ve Spor Isleri

) Dairesi Uygulama }
Yénetmeligi/ P
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SKS.iA.010-Yarisma Diizenleme is Akis Siireci

Birimlerden Alinan \‘

Etkinlik Karar j‘

Bilgi ve

geregi,
EBYS’den A 4
Elektronik Fiziksel
(KEP ,UETS) (Direk sozlii iletigsimle)
Alinan kararin EBYS

sistemine aktarilmasi

Rektor
olur
verecek

A Risk: 1

Hayir '—

Sisteme aktarilan kararin —
ilgili birimlere dagitim1 |~ Evet

Genel Sekreterlige Kurumsal iletisime / Etkinligin
ulagmasi ulagmas1 =\ carcall Mf;i lmaci
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C.6.KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
KTP.IA.001-Odiin¢ Alma is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Kullanici islemlerinin yapilmasi i¢in kiitiiphane
personeline bagvurur
Kiitiiphane
tyeligi var mi? —| Kullanici
Kontrol edilir kaydi yapilir
KOHA Programindan
0diin¢ verme/iade alma
islemi yapilir
A
Kitabin iade tarihi kullaniciya bildirilir / {ade
aliman kitap kontor edilip rafa gonderilir
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KTP.IA.002-Secim ve Saglama Is Akas Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Kullanicilardan gelen talepler ve kiitiiphane personeli

tarafindan ihtiyaca gore belirlenen kitap listesi olusturulur

A

Kiitiiphane Komisyonundan
revizyon ya da onay alinir

A 4

Liste ve Komisyon onayi, talep yazisiyla birlikte EBY'S
iizerinden iist makamin onayina sunulur

Satin Alma Biriminden gelen kitaplar
imza karsiliginda teslim alinir.

A
Islem Sonu

Hazirlayan
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KTP.IA.003-Kataloglama ve Simflama Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Satin alma/bagis/degisim yoluyla gelen yayinlarin
uygunlugu kontrol edilerek islem baslatilir.

v
KOHA programi
tizerinde katalog kaydi
yapilir

A

Barkod ve sirt etiketi
yapistirilir

A 4

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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KTP.iA.004-Raf Diizeni Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Katalog kaydi yapilmis ve iade materyallerin rafa
yerlestirilmesi islemine baslanir.

A 4

Yer numarasina gore
rafa yerlestirilir

A\ 4

Periyodik raf
okumasi yapilir

A 4

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1
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KTP.iA.005- Damsma Hizmetleri Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Kullanicilardan gelen danigsma talebi
ile is akis1 baglatilir.

A

Katalog tarama sistemi anlatilir
ve uygulamali olarak gosterilir

\ 4

Raf diizeni anlatilir/
uygulamal1 gosterilir

\ 4
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KTP.iA.006- E- Kaynaklar Damsma Hizmetleri Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Elektronik kaynaklar hakkinda
kullanicilardan gelen talep ile is akis1

\ 4

E-kaynak tarama sistemi anlatilir
/ uygulamal1 gosterilir

v

Abonelik kapsaminda degilse
‘Eser Istek Formu’ doldurulur

A 4
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KTP.IA.007- ilisik Kesme Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

EBYS iizerinden gelen ilisik kesme
talebi ile ig akist baglatilir.

v

Kullanicinin kaydi kontrol edilir.
Gecikme ya da kayip ise cezasi
tahsil edilir.

4

KOHA {izerinden ilisik
kesme iglemi yapilir.
Kayait silinir

A4

Islem Sonu
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BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 217/240
KTP.iA.008- Kiitiiphaneler Arasi Is Birligi Odiing Alma Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
e s
Kiitliphaneler arasi is Kiitiiphaneler arasi is
birligi 6diing alma birligi 6diing verme
islemi baslatilir islemi baslatilir
- g
A
‘Kiitiiphaneler Arasi Gelen 6diing talebi
Isbirligi Talep Formu’ incelenir. Onaylandiysa
kiitiiphane personeline odiin¢ verme islemi i¢in
eposta lizerinden iletilir yayin kargoya verilir.
v Onaylanmadiysa sebebi
Yayinin bulundugu bildirilir.
kiitiiphane tespit edilir v
ure sonunda yayin
v Siire sonunda yay
Istek yapildigina dair teslim alinir
kullanicr bilgilendirilir
Kargo ile kiitiiphaneye Islem Sonu
ulasan yayinlar talep
eden kullaniciya teslim
v
[ade siiresi gelen yaym
kiitiiphane personeline
teslim edilir
v
Yayin kargo ile geri
gonderilir
Islem Sonu
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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ANTALYA - . -
BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 218/240

KTP.iA.009- Kiitiiphaneler Arasi Is Birligi Odiin¢ Verme is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Kiitiiphaneler arasi is birligi
odiing verme islemi baslatilir

v

Gelen 6diing talebi incelenir.
Onaylandiysa 6diing verme
islemi i¢in yayin kargoya
verilir. Onaylanmadiysa
sebebi bildirilir.

\ 4

Siire sonunda yayin teslim alinir

y
Islem Sonu

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

Revizyon Tarihi:

ANTALYA - -

BELEK ) KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 219/240
C.7.GENEL SEKRETERLIK

GS.iA.001-CIMER Bilgi Edinme Is Akis Siireci

iS AKIS ADIMLARI
Sorumlu Is Akas Siireci Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
EBYS VE YAZI ISLERI ‘ CIMER / Bilgi Edinme Is Akis Siireci
KOORDINATORU l ) )
CIMER / Bilgi Edinme Kullanici . .
Sisteminden Istek-Sikayet-Thbar Bagvuru Incelenir. B
Basvurulart Almir
CIMER Basvurusu
Incelenir, makama
J, bilgi verilir.Genel
Sekreterligin Bilgisi
Dahilinde ilgili
G EVET birime gonderilir.
elen Bagvuru L2,
Genel mi? —» | Ilgili birimden gelen
cevap bagvuru
sahibinin e-mail
adresine ve CIMER
Kullanicr Sistemine
Girilerek Cevaplanir
ve Sistemden
HAYIR Digiirilir.
Bilgi Edinmede ise
makama bilgi verilir.
Genel Sekreterligin
bilgisi dahilinde
ilgili birime
gonderilir. Tlgili
birim basvuru
sahibinin e mail
adresine cevabi
iletir. Genel
v Sekreterlige de bilgi
verilir.
Bagvuru mail Uzerinden flgili
Birime Gonderilir. -
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
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ANTALYA & -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 220/240

Bagvurularin 15 Giin
EVET Iginde Birimlerdgn
15 Giin I¢inde Cevabinin Gelip
Sonuc Geldi mi? » | Gelmediginin Takibi
Yapiir  ve  Siire _
Asimi Olan
Basvurular igin Tlgili
HAYIR Birimden Geri
Doniis Saglanir.
¢ Genel Sekreter
ilgili Birimle irtibata meeleme Yapip
Gegilerek Nedeni Arastirilir tigriendirir.
flgili Birimden Sonucun Gelmesi I
ilgili Birimden
Gelen Cevap Ust
EVET Yazi Ile Bagvuru
Bagvuruda Bagvuru Sahibine Adres
_Yapanin cevap » | Belirtmisse
1let11ecek bir mail Génderilir
vs. adresi var m1? -
HAYIR
Cevap CIMER Kullanic1 Sistemine de Girilerek
Cevaplanir.
EVAEPLAYAN VE o de e
¢ ONAYLAY ANV Bilgi Edinme de bagvuru sah1b1.n.e ilgili birim
tarafindan cevap verilir. -
YETKILI
. CIMER / Bilgi Edinme s Akis Siirecinin _
Sonlandirilmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii Rektor Yardimcisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 221/240

GS.1A.002-Gelen/Giden Evrak Kayit, Sevk Is Akis Siireci

iS AKIS ADIMLARI

Islem / is Akis1

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon / Cikti

Gelen-Giden Evrak
Islemleri Is Akis
Siireci

l

Evrak Kaydi

EBYS ve Yaz Isleri
Koordinatorii

Kurum digindan gelen evraklar
ise EBYS sistemine kaydedilir
ve sistem tarafindan otomatik
evrak kayit numarasi verir.

Kurum i¢inden giden evraklar

EBYS’de hazirlanir ve
kaydedilir ve ilgili
gonderilmek suretiyle KEP ile
gonderilir.

yerlere

EBYS /KEP

Havale Edilmesi

Evraka Cevap Yazilmasi

Yazilarin Dagitimi

Gelen-Giden Evrak
Islemleri
Siirecinin

Sonlandirilmasi

Genel Sekreter

Evraklar Genel Sekreterlik ve
Rektorliik Makamma sunulur,
Yazi Isleri tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

EBYS

Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Gorevli
Memur

Kurumiginde islem gdéren
evrakin cevabi yazilir, EBYS
sistemi otomatik evrak sayisi
verir, kurum i¢i dagitimi sistem
iizerinden yapilir ve
birimlere gonderilir.

ilgili

EBYS

EBYS ve Yazi Isleri Miidiirii

Kurum  disina  gonderilen
evraklar KEP ile ve fiziki
olarak elden Evrak dagitim
iglemi posta veya

kurye yolu ile yapilir.

EBYS /KEP

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 222/240
GS.1A.003-Disiplin Kurulu Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Sorumlular islem / Is Akis1 Faaliyet Dokiimantasyon / Cikt1
Senato, Yonetim
- Kurulu ve Disiplin _ -
Kurulu s Akis Siireci
. e Birimlerden gelen
Genel Sekreter Giindem Tekliflerinin teklifler degerlendirilerek Gelen Evrak
Almmas Rektore arz edilir. clen Lvia
Rektor Senato ve Yonetim
Genel Sekreter Toplantiya Davet Kurulu Uyelerine
toplantinin yapilacagi Giden Evrak
giin ve saat bildirilir.
Senato ve Yonetim
Kurulunda alinan
Genel Sekreter Toplant1 Kararlarinin lfararlgr ya.lzﬂarak kurul Karar Metni
Yazilmasi iiyelerine imzaya
sunulur.
Genel Sekreter, ) T Alinan kararlar {ist yazi ]
EBYS ve Yazi Isleri Kararlarin Ilgili ile ileili birimlere Giden Evrak
Koordinatori Birimlere Dagitilmasi N & . Karar Metni
gonderilir.
Senato, Yonetim Kurulu ve
- Disiplin Kurulu s Akis - -
Siirecinin Sonlandirilmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




SUREC YONETIMI KALITE EL
BELEK KITABI

UNIVERSITESI

Dokiiman No: KLT.KEK.002

ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: 00

Sayfa No: 223/240

GS.IA.004-Protokol-Organizasyon Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Baslangic

Etkinlik Thtiyacinin Belirlenmesi
(Koordinatér Birim/Kisi, ilgili birimlerle
istisare)

l

Ayrintili Programin Hazirlanmast
(Planlama, gorev dagilim, ihtiyaclar)

l

Rektorliik
Onayinin
Alinmasi

RED

Ilgili Birimlerin Hazirliklar
(Bilgi Islem, Kurumsal letisim, SKS Daire
Baskanliklari, Idari Isler Miidiirliigii vb.)

l

Etkinligin Yiiriitiilmesi

Etkinlik Sonras1 Raporlama ve Dosya
Teslimi
(Program sonug raporu, fotograf, video,

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist
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BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 224/240
GS.IA.005-Duyuru Yayimlama Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Akademik/Idari Birimlerce duyuru ieriginin
belirlenmesi ve hazirlanmasi
3 KLT.KIT.OOI o
Hazirlanan dokiimanlarin EBYS/E-Posta KURUMSAL ILETISIM
iizerinden Kurumsal {letisim ve Tanitim |——» %igggﬁ%?@g
Daire Bagkanligina gonderilmesi SITESI
ICERIK/TALEPLER
FORMU

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

Direktor Onay1

Ilgili Rektor
Yardimcist

l KABUL

Duyurunun Paylasilmasi
(Ortalama 2 1s giinii)

l

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 225/240
GS.IA.006-EBYS Yetki Tamimlama Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Yeni Kullanici
Y
Kimlik ve kurumsal e-posta
bilgileri girilerek sistemde
kullanici olusturulmasi
Y
Evet Idari gorevi var mi1? Hays
Y Y
Kendi olusturdugu yetki grubu, Kendi olusturdugu yetki grubu,
tlim gorevle gelen yetki grubu, tiim gorevle gelen yetki grubu,

normal kullanic1 rolii ve sevk
etme yetki grubu tanimlanmasi

normal kullanici tanimlanmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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ANTALYA i : -
BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 226/240

C.8.HUKUK MUSAVIRLIGi

HUK.iA.001-Universite Tarafindan Acilan icra Takibi Is Akis Siireci

Ilgili Birimden Icra Takip Talebinde Bulunulmasi

l

Ilgili Birimden Gelen Icra Takip Taleplerinin Degerlendirilmesi ve
Icra Takibinin Hazirlanmasi

l

Hazirlanan Icra Takibinin {lgili Icra Miidiirliigiinde Acilmasi ve
Takibe iliskin ilgili Evraklarin Icra Dosyasina Gonderilmesi

l

Borca Itiraz Edildi Mi ?

!

Evet Hayir
Itirazin Iptali/Itirazin Kaldirilmas: Iera Mdiirliigii Kanali ile Alacagmn
Davasinin A¢ilmasi Tahsil Surecinin Baglamasi/ Haciz
Islemlerinin Uygulanmasi
Alacagin Tahsil Edilmesi ile
Dosyanin Kapatilmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI

Sayfa No: 227/240

HUK.IA.002-Universite Aleyhine Ac¢ilan Icra Takibi is Akis Siireci

Universite aleyhine ac¢ilan ilamsiz
takiplerde Odeme Emrinin veya
Haciz ihbarnamesinin Kurum
kayitlarina girmesi

Ilgili birimden bor¢ kaynag ve
sebebine yonelik bilgi alinir.

Bor¢ kuruma

ait mi?
EVET

—

flgili birime Mevzuat _
Kapsaminda Odeme Borca Itiraz Dilekcesi
yapilmasi i¢in yazi yazilir.
yazilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 228/240

HUK.iA.003-Dava islemlerine Dair s Akas Siireci

Davanin acilmasi/Davadan haberdar

olunmasi

!

[ Davanin esas defterine kayit edilmesi 1

1

Davanin takip edilmesi (Cevap ve itiraz dilekcelerinin verilmesi, durusmalara
girilmesi, ara kararlarinin yerine getirilmesi gibi dava takip islemlerinin yapilmasi)

Hayir

Temyizde
menfaat
var m1?

!

Mahkemece kararin verilmesi

1

Belek
Universitesi
lehine mi?

Evet

Evet

Kararin
uygulanmasi

Kararin temyiz edilmesi

Temyizden
vazgecilmesi icin
olur alinmasi

Do

syanin islemden

kaldirilmasi (Karar

kesinlesmisse)

Kararin bozulmasi Kararin onanmasi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI

Sayfa No: 229/240

HUK.IA.004-Dava Siireci Is Akis Siireci

Baglantili dosya var ise ¢ikarilmasi veya Yeni dosya agilmasi

|

Ilgili Birimlerden belge istenmesi

l

Dava veya Cevap dilekg¢esinin hazirlanarak birimlerden gelen
belgeler ile birlikte mahkemeye sunulmasi

|

Mahkemeden gelen rapor ve dilekcelere beyanda bulunulmasi

l

Mahkeme ara karar1 var ise yerine getirilmesi

l

Durusmalara Girilmesi

l

Mahkemenin nihai karar

l

Mahkeme kararmin ilgili birimlere gonderilmesi

l

Mahkeme kararinin istinaf veya temyiz edilmesi

l

Mahkeme kararinin infaz1 ve dosyanin kapatilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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BELEK ) Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 230/240
HUK.IA.005-Miitalaa is Akis Siireci
Birimden gelen talep {izerine lizerine
kayit ar;ﬂmam
v
Ilgili mevzuata gore talebin
incelenmesi
Talep hakkinda Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin
goriisiine ihtiya¢ duyulmasi halinde Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligindan goriis istenmesi
|
v
Eldeki verilere gore miitalaanin hazirlanmasi
Hazirlanan Miitalaanin talep eden birime gonderilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 231/240

HUK.IA.006-Yonetmelik, Yonerge, Genelge, Sozlesme Inceleme islemleri is Akis Siireci

Sorumlular is Akisi Faaliyet/Aciklama
Birimler
Kurum i¢inden Kurum i¢inden herhangi bir
herhangi bir birimin birim taslak metin hazirlar.
taslak metin
v
Onay-
Rektorliik /Genel Havale Rektorliik /Genel Sekreterlik
Sekreterlik Onay verir.
v
Hukuk Miisaviri /Avukat Inceleme Hukuk Miisaviri /Avukat
Incelemesini yapar.
v
Hukuk Miisaviri /Avukat Diizeltmeler, degisiklikler Hu'kpk.l\'/lﬁs.aviri {Ayukat
tizerinde ilgili birim ile ¢caligma {lglh' birim ile degisiklikler
tizerinde calisir.
v
Taslak metne son seklinin
Hukuk Miisaviri /Avukat verilmesi Metne son sekli verilir.
Mgili kurullarda S o
o goriisiilmek fizere {lglh kurullarda gﬂoruwlmek
Hukuk Miisaviri /Avukat (Senato, Yonetim iizere (Senato, YoOnetim
Kuruh’l) Genel Kurulu) Genel Sekreterlige
Sekreterlige sunulmasi sunulur.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokﬁman No: KLT.KEK.002

SUREC YONETIMi KALITE EL, |k Yayin Tarihi: | 01.09.2025
ANTALYA KITABI Eev%zyon I"garlhl. E)O
BELEK ) evizyon No:
UNIVERSITESI Sayfa No: 232/240

HUK.IA.007- icra Siireci Is Akis Siireci
Hukuk Miisavirligine
gelen belgelerde
ALACAKLI ise Universite BORCIJ/U ise
Icra Emri veya Odeme lera emri veya 6deme

Emrinin Hazirlanmasi

|

emrinin birime
gonderilmesi

7

\

_/

fera tatdbinin agiimas, flgili birimee itiraz edilmesi Borcun varlig
fein fcra | atresine veya sikayet yoluna gidilmesi halinde lcra
suliuimast durumunda dilekg¢e yazilmasi dosyasina 6deme
/ \ yapilmasi
Itiraz edilmemesi Itiraz Edilmesi
halinde Durumunda ) .
Dilekgenin Icra
Dairesine veya
Mahkemeye sunulmasi
Odemenin saglanmasi
icin gerekli icra / haciz
islemlerinin yapilmasi
Dava agilmasi
i durumunda dava
siirecine gecilmesi
Tahsil durumunda ilgili
birime bildirilmesi
Dosya kapatilir | ¢
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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Sayfa No: 233/240

HUK.IA.008- Universite Aleyhine A¢ilan Idari Davalarin is Akas Siireci

Ilgili Mevzuata gore konu incelenir. Cevap Dilekgesi
hazirlanir. Mahkemeye gonderilir.

|}

Idare Mahkemesi tarafindan Universiteye Ara karar
gelir. Dava konusu islemle ilgili bilgi-belge istenir.

!

Yiirtitmeyi
Durdurma Kararn
verildi mi?

Evet

Haxlr

|

Karar uygulanmas: i¢in ilgili
birime gonderilir. Karara
itiraz dilekgesi gonderilir.

Mahkeme tarafindan Esasa
iligkin karar verilir.

|

Evet Hayir

T

Karar Universite
Lehine mi?

!

Karar uygulanmak tizere ilgili "
birime gonderilir Karar u_}'gUIanIPak uzere
ilgili birime gonderilir.
Karar istinaf edilir.

2 2 ¥

[stinaf Mahkemesince Istinaf Mahkemesince
Karar Onanir. Karar Bozulur ve yeni
karar verilir.

|

Kararin aleyhe/lehe olmasi
durumunda uygulamak iizere ilgili

) birime gonderilir.
Temyiz v
\ Mahkemesinin Kesin ¥
Evraklari Dosyaya Karar1 Sonucu Kararin Aleyhe olmg51 dururpunda temyiz
Kaldirilmas:. Dosya Kapatilir. basvurusu yolu agik ise temyize bagvurulur.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI

Sayfa No: 234/240

HUK.IA.009- Universite Aleyhine A¢ilan Adli Davalarin Is Akis Siireci

Dava Dilekgesi ve Durusma Giinii
Universiteye teblig edilir.

I

Yeni bir dosya agilir. Dava takip
defterine kaydedilir, numara verilir.

|

Evrak ilgili birime gonderilerek bilgi-belge
istenir. Gelen evraklar dilekge ile Tlgili
Mahkemeye sunulur.

|

Mahkemece Esasa iliskin Karar Verilir.

Evet Hayir
Karar
Universite
Lehine mi?

L4

Karar uygulanmasi i¢in ilgili
Karar uygulanmak

birime gonderilir. Karar istinaf
I edilir. l
tizere Ilgili birime

gonderilir. 1stinaf' Istinaf Mahkemesince Karar
Mahkemesince Bozulur ve yeni karar verilir.

Karar Onanir.

Kararin Aleyhe/lehe olmasi
durumunda uygulamak iizere
ilgili birime gonderilir.

2

Kararin Aleyhe olmasi durumunda
> temyiz bagvurusu yolu agik ise
temyize basvurulur.

L 2 ~ l

Temyiz Mahkemesinin Kesin Karar1

Evraklarin Dosyaya Kaldirilmasi.
Sonucu Dosya Kapatilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI

Sayfa No: 235/240

HUK.iA.010- Universite Tarafindan Acilan Adli Davalarin Is Akis Siireci

Talep alinir, dava dilekgesi
hazirlanir ve mahkemeye
gonderilir.

4

Davanin Takip Edilmesi (Cevap ve itiraz dilekg¢elerinin
verilmesi, durugmalara girilmesi, Ara Kararin yerine
getirilmesi gibi dava takip islemleri yapilir.)

!

Mahkemece Kararin verilmesi

1

Evet

I

Karar, uygulanmasi
icin 1lgili birime

Hayiwr

Karar Universite
Lehine mi?

1

Karar, uygulanmasi i¢in ilgili
birime gonderilir. Karar istinaf

gonderilir. edilir.
l Karar Bozulur Ise Karar Onanir ise
Dosya kapatilir
Istinaf Kararinin Kurum
Aleyhine Olmas1 Durumunda
Temyize A¢ik Kararlarda
> Dosya Temyiz Edilir.
Temyiz Mahkemesinin Kesin
Karar1 Sonucu Dosya Kapatilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI

Sayfa No: 236/240

HUK.IA.011- Universite Tarafindan Acilan Idari Davalarin Is Akis Siireci

Ilgili Birimden Gelen Talep alinir, incelendikten sonra
dava dilekgesi hazirlanir ve mahkemeye gonderilir.

¥

Davanin Takip Edilmesi (Karsi tarafin Cevap
dilekgesinin gelmesi ve Cevaba Cevap Dilekgesinin
hazirlanmasi gibi dava takip islemleri yapilir.)

!

Yirtitmeyi Durdurma
Karar1 Verildi mi?

4

Mahkeme Tarafindan Esas Karar Verilir

L 4

Evet Hayir
Karar, uygulanmasi i¢in ilgili
_ Karar birime gonderilir. Karar istinaf
Universite edilir.
Lehine mi? T
K.ar.a r,‘u}{g:ulgr?mam Karar Onanir ise J L
igin ilgili birime > Karar Bozulur ise
gondertilir.

1 l

Istinaf Kararinin Kurum Aleyhine
Dosya kapatilir Olmas1 Durumunda Temyize A¢ik
Kararlarda Dosya Temyiz Edilir.

l

Temyiz Mahkemesinin Kesin Karar1
Sonucu Dosya Kapatilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokﬁman No: KLT.KEK.002
SUREC YONETIMI KALITE EL | Yeym Tarihi: | 01.09.2025
BELEK KITABI R:izzgn No: |00
UNIVERSITESI Sayfa No: 237/240
ANTALYA
BELEK
UNIVERSITESI
D. KALITE GUVENCE VE
SURDURULEBILIRLIK
SURECLERI
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

ANTALYA . Revizyon Tarihi: -

BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 238/240
D.KALITE GUVENCE VE SURDURULEBILIRLIK SURECI
D.1.KALIiTE KOORDINATORLUGU
KLT.iA.001-Dokiiman Onay Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI
[ Birim/Fakiiltelerde Dokiiman ihtiyacinin belirlenmesi ]
KLT.FRM.001

Hazirlanan dokiimanlarin EBY S/mail
tizerinden gonderilmesi

Dokiiman Hazirlama ve
Revizyon Talep Formu

!

Birime bilgi verilmesi ve
dokiimanin iptali

Degerlendirme ve
karar

l KABUL

Dokiimanin diizenlenmesi

'

Kaliteden sorumlu
Rektor Yardimeisi

|

ile bilgilendirilmesi

Kalite Yonetim Sistemine eklenmesi ve birimin mail

l

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

Revizyon Tarihi:

ANTALYA - -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 239/240

KLT.iA.002-Akademik Personel Performans Degerlendirme Is Akas Siireci

IS AKIS ADIMLARI

_ . KLT.FRM.002
Her akademik personel “Akademik Personel Performans Akademik Personel
Degerlendirme Formu”nu s6zlesme donemi dncesinde boliim Performans

bagkanina sunar.

'

flgili akademik birim akademik personel tarafindan
sunulan formlar tizerinde gerekli islemleri
tamamladiktan Dekanliga/Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine iletir.

'

Formlar duyurulan tarihler i¢erisinde Dekanlik/Meslek
Yiiksek Okulu Miidiirliigii tarafindan Universite
Rektorliigiine iletir.

'

Universite Rektorliigiine gelen formlar Performans
Olgme ve Degerlendirme Komisyonuna iletilir.

'

Komisyon Antalya Belek Universitesi Akademik
Personel Performans Olgme ve Degerlendirme Usul ve
Esaslar1 dogrultusunda puanlari hesaplar ve rapor
hazirlar.

!

Komisyon hazirlanan raporu her akademik yilin Temmuz
ay1 sonuna kadar Rektorliige sunar.

v

Rapor sonuglari Icra Kurulunda goriisiiliir. Gerekli
iyilestirme ve uygun goriilen kararlar alinir.

|

Degerlendirme

KLT.UVE.001
Akademik Personel
—» | Performans Ol¢me
ve Degerlendirme

Usul ve Esaslari

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITES] Sayfa No: 240/240
KLT.iA.003-Dilek/Sikayet ve Oneri Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Universitemiz ile ilgili her tiirlii dilek,sikayet ve 6neri igin KL_T'F R_M'003
ilgili form veya https:/www.belek.edu.tr/Home/OneriSikayet | Dilek sikayet

adresindeki bdliim doldurulur. ve Oneri formu

Gelen form veya mail 6grencilerle ilgili bagvurularda Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligi, diger bagvurularda Personel Daire
Baskanlig tarafindan yiiriitiiliir.

v

Ilgili birim yapilan dilek, sikayet ve dneriyi isleme alir ve
sonuglandirarak Sikayet Komisyonuna iist yazi ile bildirir.

'

Komisyon bagvuru yapan ilgiliye birimden gelen dilek,
sikayet Onerinin sonucunu {ist yazi ve/veya e-posta yoluyla
bildirir.

'

Y1l sonunda yapilan biitiin dilek, sikayet ve oneriler
sonuglari ile birlikte Dilek, Sikayet ve Oneri Komisyonu
tarafindan Rektorliige rapor halinde sunulur.

l

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi



https://www.belek.edu.tr/Home/OneriSikayet

Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITES] Sayfa No: 241/240

KLT.IA.004-Anket Hazirlama Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Anket taslaginin olusturulmasi

’

Anket taslagimin Kalite Komisyonu’na iletilmesi

Anketin
Komisyonunda
degerlendirilmesi

Olumsuz

Olumlu

Hazirlanan ankete yayin onaymin verilmesi

,

Anketin uygulanmasi

l

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 242/240
KLT.IA.005-Anket Aksiyon Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
flgili birim tarafindan gerekli anketin uygulanmasi
KLT.FRM.004
Anket Aksiyon

doldurulmasi

Anket yapildiktan sonra “Anket Aksiyon Plan1 Formu”nun —>

v

Bu forma ait sonuglarin Kalite Komisyonuna raporlanmasi

Plani formu

KLT.FRM.012
.. Diizeltici
Diizenleyici Onleyici Faaliyet Caligmalarina Baslanmasi — > Onleyici
Faaliyet Formu
Anket raporlar1 ve Diizenleyici Onleyici Faaliyet
Calismalarmin iist yonetime sunulmasi
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SUREC YONETIMi KALITE EL | X Yayn farihi: . 01.09.2023
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 243/240
KLT.iA.006-Dosya Arsivleme Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Arsivlenecek Belgelerin Belirlenmesi
KLT.FRM.005
Evraklar kronolojik sira ile boliim ve dokiiman tanimina gore Arsiv Etiket
ayr1 ayr1 dosyalanir Formu
Birim arsiv sorumlusu belgeleri ve etiketleri kontrol eder.
KLT.FRM.024
.. e e i . —» Arsiv evrak
Birim y0neticisi arsive teslim onayin1 verir. teslimi formu
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 244/240
KLT.IA.007-Cesitli Faaliyetlere iliskin Raporlama Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
Raporlarin akademik birimlerin béliim/program baskanligina, idari
birimlerin daire baskanlig1 veya miidiirliiklere iletilmesi
Raporlarin
Degerlendirilmesi —_—
Olumsuz
Olumlu
v
Raporlarin toplanarak Universite raporunun hazirlanmasi
Rektorliige Sunulmast
Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 245/240
KLT.IA.008-Diizeltici Onleyici Faaliyet Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
[lgili personel/birim tarafindan uygunsuzluk tespit edilir. ]
KLT.FRM.011
o Uygunsuzluk
Uygunsuzluk Bildirimi Formu tutulur. Bildirimi Formu

'

KLT.FRM.012

Birim kalite komisyonu, Kalite koordinatorliigii tarafindan J—

uygunsuzluk degerlendirilir.

Diizeltici Onleyici
Faaliyet Formu

-
-

’

DOF Uygun mu?

Hayir

Evet

Kalite Koordinatdrliigii Personeli
tarafindan DOF Formu kapatilir
ve arsivlenir.

Birim Kalite Komisyonu ve Kalite
Koordinatérliigii Personeli tarafindan DOF’iin
Takip Cizelgesine Kayit Edilir ve numara verilir.

’

Faaliyet sorumlusu tarafindan diizeltici/6nleyici
faaliyet gergeklestirilir

@_,

|

Birim Kalite Komisyonu, Faaliyet Talep Eden
Birim ve Kalite Koordinatorliigii tarafindan
diizeltici/Onleyici faaliyet takip edilir.

]
®

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SUREC YONETIMi KALITE EL | X Yayn farihi: . 01.09.2023
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 246/240
DOF Etkin mi?
Hayir
l Evet
v
Kalite Koordinatdrliigii Personeli tarafindan
DOF Formu kapatilir ve arsivlenir.
KLT.FRM.018

Kalite Koordinatorliigii tarafindan YGG siireci
baglar.

!

Yo6netimin Gozden
Gegirilmesi Formu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

. Revizyon Tarihi: -
ANTALYA
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 247/240

KLT.iA.009-i¢ Tetkik is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

I¢ Tetkik Planin ve Soru Listesinin Hazirlanmasi

Hazirlanan I¢ Tetkik Planmin Yonetim Gézden Gegirme
(YGG) Toplantisinda Degerlendirilmesi

'

I¢ Tetkik Planinin Kalite Koordinatorliigii tarafindan
Onaylanmasi ve duyurulmasi

'

Tetkikin I¢ tetkikci(ler) tarafindan uygulanmasi

'

Uygunsuzluklarla ilgili Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Yapilmast

|

I¢ Tetkik Raporunun Hazirlanmasi

|

Raporun Kalite Koordinatorliigiine Sunulmast

}

DOF takibinin yapilmasi

!

—> KLT.FRM.011
Uygunsuzluk Bildirimi
Formu

KLT.FRM.012
Diizeltici Onleyici
Faaliyet Formu

KLT.FRM.015
I¢ Tetkik Formu

KLT.FRM.017
I¢ Tetkik Soru Listesi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SUREC YONETIMi KALITE EL | X Yayn farihi: . 01.09.2023
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
KITABI i
BELEK ) Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 248/240
KLT.iA.010-KiDR Hazirlama Is Akis Siireci
IS AKIS ADIMLARI
YOKAK tarafindan ilgili y1l igin yayimlanan KIDR hazirlama
kilavuzuna dogrultusunda ¢aligmalar baglar.
; L . KLT.REH.001
YOKAK Kilavuzuna uygun olarak Birim I¢ Degerlendirme BIiDR
Raporu (BIDR) Hazirlama Rehberi olusturulur. —> Hazirlama
i Rehberi
BIDR hazirlama rehberi tiim Akademik ve Idari birimlere iletilir.
Ilgili y1l icin BIDR’lerini hazirlamalari istenir.
Akademik ve idari birim kalite ekipleri BIDRlerini hazirlayarak
Komisyona ulastirir.
Uygun mu?
Hayir
l Evet
BIiDR'ler Kalite Koordinatérliigii tarafindan Kalite ortak Ag
sisteminde arsivlenir.
Koordinatdrliik taslak alt 6l¢iit raporlarini birlestirerek ilgili
’ baslik taslak KIDR raporunu hazirlar.
KIDR bagligna iliskin varsa ilave bilgi ve belge talepleri
Kalite Koordinatorliigii tarafindan birimlere iletilir.
1)
N

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

Revizyon Tarihi:

ANTALYA - -
BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 249/240

@
!

Gerekli giincelleme ve degisikliklerden sonra Koordinatorliik
tarafindan KIDR basliklar1 birlestirilir ve uyumlastirilir.

!

Gerekli giincelleme ve degisikliklerden sonra Koordinatorliik
tarafindan KiDR basliklar1 birlestirilir ve uyumlastirilir.

!

Hazirlanan KIDR Koordinatdrliik tarafindan Komisyona
sunulur.

@ - Uygun mu?

Hayir

l Evet

Komisyon tarafindan onaylanan KIDR YOKAK sistemine
yiklenir

|

KIiDR, Kurumun internet sayfasindan yaynlanir.

!

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002

SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025

Revizyon Tarihi:

ANTALYA - . -
BELEK KITABI Revizyon No: 00

UNIVERSITESI Sayfa No: 250/240

KLT.IA.011-Paydas Geri Bildirim is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Universitemiz Paydas Geri Bildirim Formu (KLT.FRM.022)
doldurularak elektronik veya fiziksel olarak kalite
koordinatorliigiine iletilir.

l

Bildirimin ilk degerlendirmesinin yapilarak ilgili birime KLT.FRM.022
yonlendirilmesi. —> Paydas Geri
. Bildirim Formu

Geri bildirim dogrultusunda iyilestirme ¢aligmalarinin

4—
planlanmasi
Coziimle ilgili alinan iyilestirme kararinin bildirimi yapan kisilere Evet
iletilmesi
Bildirimi yapan T Alternatif -

- ¢oziimden memnun mu? -

— < Coziim var
Hayr | mi?

Hayir

l Evet

Belirlenen iyilestirme ¢aligmalarinin uygulanmasi

A\ 4

Geri bildirim yapan kisiye bildirilmesi
ve memnuniyet anketinin
doldurulmasinin saglanmasi

|

Geri bildirimin agik birakilmasi ve
geri bildirim yapan kisiye bilgi
verilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 251/240

ANTALYA
BELEK
UNIVERSITESI

E. TOPLUMSAL KATKI VE DIS
ILISKILER SURECLERI

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No:

KLT.KEK.002

01.09.2025

SUREC YONETIMIi KALITE EL | Ik Yayn Tarihi:

Revizyon Tarihi:

ANTALYA 3
BELEK KITABI Revizyon No:

00

UNIVERSITESI Sayfa No:

252/240

E.TOPLUMSAL KATKI VE DIS ILISKILER SURECLERI
E.1. KURUMSAL iLETIiSIM VE TANITIM DAIiRE BASKANLIGI
KiD.iA.001-icerik Hazirlama s Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

[ Ihtiyag ve hedef belirleme ]

|

Strateji gelistirme

!

Igerik ve tasarim
hazirlama

l KABUL

Uygulama ve yaymlama

'

TAKIP
|
[ Geri bildirim J
!

Icerik ve tasarim hazirlama

Igerik ve tasarim
hazirlama

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SﬁREC Y(")NETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 253/240

KiD.IA.002-Tanitim Videosu Hazirlama is Akis Siireci

BASLANGIC

UNIVERSITE YONETIMI
TARAFINDAN TANITIM
VIDEOSU TALEBI

GELMESI

TANITIM YAPILACAK BIRMIN
YETKILILER ILE ZAMAN
BELIRLEMESI

VIDEO CEKIMININ
YAPILMASI

CEKILEN VIDEONUN HAZIRLANAN TANITIM
MONTAJININ YAPILMASI VIDEOSUNUN ONAYA
SUNULMASI

KURUMSAL ILETISIM
PERSONELI REVIZELERI
DUZENLER

l

KURUMSAL ILETISIM
DAIRE BASKANI
[ZLEYEREK ONAY VERIR

HAZIRLANAN
VIDEONUN ILGILI
ALANLARDA
PAYLASILMASI VE
ARSIVLENMESI

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimeisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SﬁREC Y(")NETiMi KALITE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK ) KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 254/240

KiD.IA.003-Materyal Talebi Is Akis Siireci

LISE REHBER HOCALARINDAN
MATERYAL TALEBI ALINMASI

ANTALYA VE iL DISINDAN
REHBER OGRETMENLERIN

MATERYAL TALEP ETMESI

ISTENILEN MATERYALLERIN
HAZIRLANMASI

SEHIR ICI ZIYARET
SIRASINDA REHBER
OGRETMENE TESLIiM
EDILMESI

SEHIR DISI ISE ISTENILEN
ADRESE KARGO ILE
GONDERILMESI

SEHIR DISINDA KARGOLARIN
GONDERIMININ TEYIT EDILMESI

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimeisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SﬁREC Y(")NETiMi KALITE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK = _ KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 255/240

KiD.IA.004-Materyal Talebi Is Akis Siireci

AKADEMIK VE IDARI PERSONELIN

CEKIM ICIN ILGILI KiSIYE BIZE TALEP EDILEN KURUM ICI VE
ULASMASI KURUM DISI FOTOGRAF CEKiMI

TALEP EDILEN FOTGRAF
CEKIMININ PLANLANMASI

(mekan, tarih)

PLANLANAN FOTOGRAF CEKIMI

ICIN MEKAN VE KULLANILACAK
MATERYALLERIN HAZIRLANMASI

TALEP EDIiLEN
FOTOGRAFLARIN CEKILMESI

KURUM ICI VE KURUM
AKADEMIK VE IDARI DISINDA CEKILEN
PERSONELLERIN FOTOGRAFLARIN
CEKILENFOTOGRAFLARIN DUZENLENMESI VE
ONAYA GONDERILMESI ORTAK KLASORE
EKLENMESI

Hazirlayan Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

Rektor Yardimeisi




Dokiiman No: KLT.KEK.002
SI“JREC YONETiMi KALiTE EL ik Yayin Tarihi: 01.09.2025
ANTALYA . Revizyon Tarihi: -
BELEK KITABI Revizyon No: 00
UNIVERSITESI Sayfa No: 256/240

E.2.KARIYER PLANLAMA VE MEZUNLARLA ILETiSIM UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZIi

KRY.IA.001-Etkinlik Diizenleme is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

Yonetim Kurulunda etkinlik karar1 alinmasi

|

Hazirlanan etkinlik formunun EBY S/mail
tizerinden gonderilmesi

> Talep Formu

'

etkinlik iptali

Birime bilgi verilmesi ve

RED - .
Degerlendirme ve

karar verildi mi?

l KABUL

EBYS Den ilgili birimlere
etkinlik  diizenlenmesi ve
gerekenlerin yapilmasi bilgisi

Kariyer Merkezinden Sorumlu
Rektdr Yardimcist

!

KRY.FRM.001 Etkinlik

Kariyer Merkezi Sistemine eklenmesi ve birimin mail

ile bilgilendirilmesi

v

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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KRY.IA.002-Ulusal Staj Programi Ogrenci Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

[ Kariyer Kapist iizerinden yapilan bagvuru J

Kurumdan Staj Teklifi Alinmast

,

Teklifler yil boyunca

devam etmektedir. HAYIR
Beklemeniz

gerekmektedir

Degerlendirme ve
karar

Teklifi
HAYIR reddebilirsiniz. Red
> bagka teklifler
gelmesine engel
degildir fakat bagka
teklif gelme
garantisi yoktur

Size gelen teklif,
is ve tarih olarak
uygun mu?

| EVET

Sistemde onay tusuna basarak staj
teklifini kabul edin

}

Kurumun sizden istedigi belgeleri hazirlayin

\4

Sigorta islemleri igin Antalya Belek Universitesi web sayfasindan staj
formunun doldurup staj yapilacak kuruma imzalatarak baglamadan 15 giin

once bagl olunan fakiilte/yiiksekokul dekanlik/miidiirliigiine teslimi

l

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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KRY.IA.003-Mezun Takip Sistemi Is Akis Siireci

IS AKIS ADIMLARI

[ Mezun Ogrenci Mezun Bilgi Sistemi Uyelik Talebi ]

v

Ogrenci bilgilerinin 6grenci islerinden
OBS {izerinden sorgulanmasi

!

Birime bilgi verilmesi ve
talep iptali

Degerlendirme ve
karar sonucu nasil
sonucland1?

l KABUL

Ogrenci bilgilerinin sisteme
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 tarafindan
sisteme girilmesi

!

Ogrenci Bilgi Girisinin Mezun Takip Sistemine kayit bilgisinin
Kariyer Merkezi Miidiirliigiine iletilmesi

l

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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E.3.ULUSLARARASI iLiSiKiLER KOORDINATORLUGU
UAO.IA.001-Uluslararas1 Ogrenci Kabul ve Kayit is Akis Siireci
Ogrenci Uluslararas: iliskiler Daire Baskanligina form
doldurarak gerekli evraklar ile basvuru yapar.
Antalya Belek l
Universitesi Yurt ]
Disindan Ogrenci Uluslararasi Iliskiler Ofisi belgeleri inceleyerek
Kabul Yonergesine uygun olan adaylara Kabul Mektubu gonderir.
istinaden siireg
ylritiliir. l
\/_ Ogrenci bagvurusu Yurt Disindan Ogrenci
Kabul Komisyonu tarafindan incelenir
Komisyon tarafindan 6n degerlendirme yapilan
Ogrencinin belgeleri kayit i¢in bagvuru formu
ile birlikte Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilir.
Mali Yikiimliligini

Mali Yikiimliligini
tamamlamis olan
6grencinin bolim kaydi
Akademik Takvimde
belirtilen tarihlerde OBS
tizerinde OIDB tarafindan
yapilir.

\

Ogrencinin B2
Seviyesinde
Tiirkge Yeterlilik

EVET Belgesi var mi? HAYIR ) ?kayliemik ’E?k\éimgg .
: elirtilen tarihlerde
— — tizerinden OIDB tarafindan

Oturma izni olmayan &grencilere YOKSIS
iizerinden gegici kimlik numarasi alinir

|

tamamlamis olan
6grencinin boliimiine
Hazirlik sinifi olarak kaydi

yapilir. Ogrenci TOMER
Midiirligiine yonlendirilir.

/

Ogrenci Belgesi ile birlikte Il Go¢ Idaresinden ikamet izni alinmast i¢in

Uluslararasi1 Daire Bagkanlig1 tarafindan basvuru yapilir

.

Ikamet tezkeresi alindiktan

sonra OSB ve YOKSIS’ten
kimlik numarasi giincellemesi
yapilir

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcist
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E.4.ERASMUS KOORDINATORLUGU
ERS.IA.001- Ogrenci Basvuru Is Akis Siireci
ERASMUS OGRENCI BASVURU IS AKIS ADIMLARI
Turna Portal’a 6grenci kriterlerinin, ilan igeriklerinin ve GANO
bilgilerinin vs. girilmesi.
Basvurular bagladiktan sonra Turna Portal adresi lizerinden
Ogrenci Ogrenim ve Staj Hareketliligine 6grencilerin basvuru
asamalarinin tamamlanmasi.
Belirlenen se¢im kriterleri dogrultusunda bagvuru bitis
tarihinden sonra 6grencilerin 6n degerlendirme isleminin
gerceklestirilmesi.
Belirlenen se¢im kriterleri dogrultusunda basvuru bitis
tarihinden sonra dgrencilerin 6n degerlendirme igleminin
gergeklestirilmesi.
On eleme sonuglarmin iiniversitemiz ve Erasmus’un resmi
WERB sayfalarinda ilan edilmesi.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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[ Ogrencilerin Yabanci Dil Yeterlilik Sinavina girmesi. J

'

Sinav sonuclaria istinaden puan hesaplamalarimin yapilip
“asil”’ ve “’yedek’’ statiisiiniin kontenjanlar dogrultusunda
Turna Portal’a ve WEB sayfalarinda ilan edilmesi.

Ogrencilerle siireg ile ilgili toplant: gergeklesmesi.

dilekgelerinin alinmasi.

Ogrencilerin Ogrenim ve Staj hareketlilikleri sonrasinda ders
saydirma ya da transkripte iglenmesi konusunda EBYS
iizerinden yazilarin yazilmasi.

[ Feragat etmek isteyen dgrencilerin belirlenen tarihe kadar J

'

Her bir adim i¢in rektorliik
tarafindan resmi olarak
gorevlendirilmis Se¢im
Komisyonundan kararin

1slak imza seklinde almasi

ve evraklart muhafaza
edilmesi

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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ERS.IA.002- Personel Basvuru Is Akis Siireci

ERASMUS PERSONEL BASVURU IS AKIS ADIMLARI

Turna Portal’a personel se¢im kriterlerinin, ilan i¢eriklerinin
bilgilerinin kaydedilmesi.

Basvurular basladiktan sonra Turna Portal adresi {izerinden
Personel Ders Verme ve Egitim Alma Hareketliligi ilanina
Personellerin bagvuru asamalarini tamamlanmasi.

,

[ Secim kriterlerine gore puan hesaplamalarinin yapilmasi, J

iiniversitemiz ve Erasmus resmi WEB sayfalarinda sonuglarinin
ilan edilmesi.

Personellerin Web sayfalarimizda da olan hareketlilik 6ncesi ve
sonrasi belgeleri Erasmus ofise teslim etmesi.

Her bir adim i¢in rektorliik
tarafindan resmi olarak
gorevlendirilmis Se¢im
Komisyonundan kararin

1slak imza seklinde almasi
ve evraklart muhafaza

edilmesi.

Hazirlayan Kontrol Eden Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii Rektdr Yardimceisi
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ERS.IA.003- Erasmus Ewp Dashboard Anlasmasi Is Akas Siireci

ERASMUS EWP DASHBOARD ANLASMASI IS AKIS ADIMLARI

Kurumun resmi mail adresine anlagma yapmak istenilen bolim

bilgileri ile birlikte mail atilmasi

|

sonra EWP Dashboard iizerinden Erasmus kodlariyla anlasma

taslagi gonderilmesi

Kargt kurum ile mail araciligtyla anlagma sartlarini netlestikten J

Kars1 kurum taslagi inceledikten sonra gerekli yerleri revize

ettikten sonra anlagsmay1 onaylamasi.

|
|
|

Heniiz “’draft’’ statiisiinde olan anlasmanin kurumda ki Erasmus

Kurum Koordinatoriiniin onaylamasi.

|
|

'

Kars1 kuruma diisen
anlagsmanin kars1 kurumca
da onaylanmasi ve
“’Approved by all”’
statiisiine gelmesi.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Yaymn Onay1

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori
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