Dokiiman No: BE. PR. 0004
lirlering dvei . . Yayin Tarihi: 05.07.2022
Katki Pay1 Gelirlerinden Re ve lade Islemleri Revizyon Tarihi: | 22.04.2025
Prosediirii -
Revizyon No: 1
Sayfa: 1/2

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Katki Pay: Gelirlerinden Red ve iade Islemleri siirecini aciklamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii grencilerinin Katki Pay1 Gelirlerinden Red ve Iade Islemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Ogrenci

Ogrenci Isleri Yetkilisi

Evrak Kayit Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Enstitii Midiirii (Harcama Yetkilisi)
SGDB Personeli

4. UYGULAMA

4.1. Katki pay iicreti/dgrenim iicreti iadesi isteyen 6grenci, Ogrenci Isleri birimine ait fade Talep Dilekgesini

4.2.

4.3.

4.4,

doldurarak bagvurusunu yapar. iade Talep Dilekgesine, Enstitiimiiz Kalite sekmesi altinda yer alan Formlar

kismindan ulasilabilmektedir. Bagvuru sirasinda Katki payi iicreti/6grenim {icreti yatirildigimi gosterir

banka dekontunun ibraz edilmesi ve lade Talep Dilekgesinin doldurulmasi gerekmektedir. Katki pay:

{icreti/6grenim {icreti iadesi islemleri, her yil yayinlanan Katki Paylar1 ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine

Dair Cumhurbaskani Karar1 geregince yerine getirilmektedir.

Ogrenci Isleri Birimi tarafindan iade Talep Dilekcesinde belirtilen bilgilerin ve belgelerin kontrolii yapilir.

Hata var ise dgrenci ile iletisime gegilerek evraklari tamamlamasi istenir. Yok ise, ilgili evraklar Ogrenci

Isleri Yetkilisi ve Enstitii Miidiirii imzas1 sonrasinda evrak kayit birimine gonderilir.

Evrak kayit birimi tarafindan sayi, tarih verilen evraklar taratilarak, EBYS iizerinden muhasebe birimine

iletilir.

Muhasebe birimine ulasan evraklara istinaden, Muhasebe Yetkilisi tarafindan Odeme Emri Belgesi

olusturulur (HYS). Red ve Iade Islemlerinin HYS iizerinden nasil gerceklestirilecegine, G.U. Strateji
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Gelistirme Dairesi Bagkanligi Sayfasinda yer alan egitim videolarindan ulagilabilmektedir.

(‘https://sgdb.gazi.edu.tr/view/page/271782 )

4.5. Olusturulan Odeme Emri Belgesi, Ger¢eklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina gonderilir.
4.6. Onay islemi biten belge, Harcama Yetkilisi tarafindan Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina génderilerek

iade islemi gerceklestirilir.
5. ILGILI DOKUMANLAR

o  Cumhurbagkan1 Karar1

e Katki Pay1 ve Ogrenim Ucreti lade Dilekgesi
e Banka Dekontu

e https://ebys.gazi.edu.tr/

e https://giris.nmb.gov.tr/

e https://sgdb.gazi.edu.tr/

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
,,,,,,, Lcid oo, ISV OV U
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii

IMZA iMZA




Dokiiman No: BE. PR.0009
e tiisii Gel K 5 Yayin Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Gelen E\.{ré Kayit ve Dagitim Revizyon Tarihi:
Prosediirii -
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii gelen evrak ve dagitim islemlerini islemlerini agiklamaktir

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki gelen evrak ve dagitim islemlerini kapsar.

3. Sorumlular
Bilisim Enstitiisii evrak sorumlusu
Bilisim Enstitiisii Sekreteri

Bilisim Enstitiisii Miidiir ve Miidiir Yardimcilari

4, Tammlar

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

5. Uygulama

5.1. Kurum dis1 ya da kurum igi gelen evrak posta ile elden evrak sorumlusuna iletilir ve EBYS
sorumlusu tarafindan sisteme girisi yapilir.

5.2. Evrak Bilisim Enstitiisii tiizel kisiligine yonelik ve uygun olarak yazilip yazilmadigi evrak sorumlusu
tarafindan kabul edilir. Kabul edilmeyen evraklar iade edilir

5.3. Kurum i¢i gelen evraklar; Enstitii Miidiir, Miidiir Yardimcilar ve Enstitii Sekreterine bilgisi ve geregi
i¢in sevk edilir.

5.4. Kurum i¢i gelen evraklar; Enstitii Miidiir, Miidiir Yardimcilar: ve Enstitii Sekreterine bilgisi ve geregi

icin sevk edilir.

5.5. Tlgili birim ya da personel evraki isleme alir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Loiid v o,
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii giden evrak ve dagitim islemlerini agiklamaktir

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki gelen evrak ve dagitim islemlerini kapsar.

Sorumlular

Bilisim Enstitiisii evrak sorumlusu

Evraki hazirlayan personel

Bilisim Enstitiisti Sekreteri

Bilisim Enstitiisii Miidiir ve Miidiir Yardimcilari

Tanimlar

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Uygulama

5.1.

5.2.

5.3.

54.

Enstitii ilgili birimi-personeli tarafindan EBYS sistemi iizerinde evrak metninin hazirlanir. EBY'S
sistemi tizerinde evrakin gidecegi birimin, konusunun belirlenmesi varsa ek belgelerin girisi yapilir.
Tiim kurum dis1 yazigmalar Rektorliik tizerinden yapilir.

EBYS sistemi iizerinde evraki hazirlayan personel evraki paraflayacak, imzalayacak Enstitii
yoneticilerinin girislerini yapar.

Hazirlanan evrak icin e-imza ya da 1slak imza siirecinin evragi hazirlayacak kullanici tarafindan
baslatilir.

Belge EBYS iizerinden mi gonderilecek basili 1slak imza ile mi gidecegine karar verilir. EBYS
lizerinden gidecek evraklar otomatik numara alan belge e-imza ile onaya sunulur Onaya sunulan
belge paraflayacak ve imzalayacak Yoneticiler tarafindan EBYS {izerinde paraflanir ya da
imzalanir. EBYS iizerinden Paraf ve Imza Siireci tamamlanan belge sistem iizerinden evraki
hazirlayan personele tekrar doner. Evraki hazirlayan personel evrakin sistem lizerinden dagitimini

yapar. Basili ve 1slak imza ile gonderilecek evraklar EBY'S iizerinde paraflanip imzalandiktan sonra
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evrak sorumlusu tarafindan kagida basilir ve belge imzaya sunulur. imza siireci tamamlanan evrak
ilgili kisi ya da kirima elden ya da posta ile teslim edilir.

5.5. Tum evraklar EBYS iizerinden arsivlenir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Liiiid o, ST R S

Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA
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1. Amag

Bu prosediiriin amac1 Bilisim Enstitiisii dosyalama islemlerini agiklamaktir

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki dosyalama islemlerini kapsar.

3. Sorumlular
Bilisim Enstitiisii evrak sorumlusu
Bilisim Enstitiisii Sekreteri

Bilisim Enstitiisii Miidiir ve Miidiir Yardimcilar

4, Tanmmlar

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

5. Uygulama

5.1. Enstitiide yiirttiilen is slire¢leri sonunda sayisal ortamda ya da fiziksel ortamda dosyalanmasi
gereken belgeler ortaya cikar.

5.2. Enstitiide yiiriitiilen islemlerle ilgi olarak dosya basliklar1 ilgili Yiiksek Ogretim Kurulu Yonergesi
ile belirlenir.

5.3. Konularina gore smiflandirilan belgeler i¢in ad ve numara verilerek dosyalar yillik olarak agilir.

5.4. Dosyalar hazirlanirken Gazi Universitesi Dosya Sirt1 Etiketi Formati kullanir. Sirtliklarda kurum
adi, birim ad1, dosya konusu ve numarasi yazar. EBYS (Elektronik Belge Y 6netim Sistemi)
tizerinde dosyalar ve numaralandirmalar1 otomatik olarak yapilir. EBY'S (Elektronik Belge
Yo6netim Sistemi) ilizerinde dosya bilgileri otomatik olarak islenir.

5.5. Enstitiiye gelen yazilar ve imza islemleri tamamlanan belgeler EBSY sistemi {izerinde arsivlenir.
Bu belgelerin 1slak imzal1 olanlar1 ve mali birim belgeleri dosyalanir.

5.6. Her yilin baginda o yila ait dosyalar tekrar olusturulur.
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6. Tlgili Dokiimanlar

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

,,,,,,, Lcid oo, coreend i

Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA
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Yayin Tarihi: 05.07.2022
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Revizyon No:
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Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii arsivleme islemlerini agiklamaktir

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki arsivleme islemlerini kapsar.

Sorumlular

Bilisim Enstitiisii arsiv sorumlusu

Bilisim Enstitiisii Sekreteri

Bilisim Enstitiisii Miidiir ve Miidiir Yardimcilari

Tammlar

Arsiv: Kurumlarin gergek Ve tiizel kisilerin faaliyetleri sonucunda meydana gelen, idari, hukuksal, taniklik,

kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak iizere iiretilen her tiirlii gbrsel, yazili ve data bilgilerinin

muhafaza edildigi yerdir.

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Uygulama

5.1. Enstitii Birimlerinde gegmis donemlere ait fiziksel dosyalarin ya da dijital belgelerin kullanimdan
kaldirilarak saklanmasi ihtiyact ortaya ¢ikar.

5.2. Enstitii Sekreteri koordinatorliigiinde arsive kaldirilacak belgelere Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi hiikiimlerince karar verilir.

5.3. Arsivlenmesi uygun goriilen belgeler Sorumlu personel tarafindan fiziksel dosyalar arsive
ayrilmadan dosyalama is siirecinin dogru bir sekilde yiritiiliip yiiriitillmedigi denetlenir. EBY'S
iizerindeki dijital belgelerin dosyalanmasi ve arsivlenmesi otomatik olarak yapilir. Diizgilin
dosyalanmis dosyalar icerigine iliskin dokiim bilgilerinin dosyay1 génderen Enstitli Birimi
sorumlusu ve argivden sorumlu personel tarafindan karsilikli onayla teslim alinir.

5.4. Enstitii Sekreteri koordinatorliigiinde arsive kaldirilacak belgelerin gizlilik derecelerinin belirlenir.
Enstitii Miidiir ve Miidiir Yardimcisi onaylar.

5.5. Belgeler Enstitii arsivine alinir.

5.6. Arsivden sorumlu personel kontroliinde ilgili yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak arsive erisim

saglanir. Arsivden sorumlu personel kontroliinde ilgili yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak arsive
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5.7. erisim saglanir. lgili yonetmelik hiikiimlerince arsivde bekleme siireleri biten belgeler geri

dontistime yollanir.

6. Ilgili Dokiimanlar

e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

,,,,,,, Lcid oo, coreend i

Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA
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Amag

Bu prosediiriin amaci 6gretim {iyelerine, personele ve 6grencilere tebligi edilmesi gereken Enstitlide
yiiriitiilen idari islemler sonucu hukuki niteligi olan kararlarin teblig edilmesi islemlerini agiklamaktir
Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki tebligat ve zimmet islemlerini islemlerini kapsar.
Sorumlular

Bilisim Enstitiisti birim amirleri

Bilisim Enstitiisii Sekreteri

Bilisim Enstitiisii Miidiir ve Miidiir Yardimcilari

Tammlar

Tebligat: 7201 sayili Tebligat Kanunu hiikiimleri uyarinca, hukuki islemlerin anilan Kanunda 6ngoriildiigi
sekilde muhatabina veya muhatap adina kabule kanunen yetkili sahislara yazili olarak bildirimi ve bu

bildirimin yapildiginin belgelendirilmesi islemini kapsayan gonderi tiirtidiir.

Uygulama

5.1. Alinan karar1 bildirmek tizere tebligat belgesinin olusturulur.

5.2. Tebligat belgesi tebligati elden yapacak personelin lizerine kayit defteri ile zimmetlenir. Posta ile
yapilacak tebligatlar iadeli-taahiitlii olarak gonderilir ve giincel adres kaydinin bir ¢iktist ve teslim
edildigine dair posta alindis1 evrak sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.

5.3. Tebligatin elden teslim edilecegi kisi adresinde bulunursa tebligati yapacak personel tebligati
tebelliig edecek kisiye resmi adresinde ya da resmi gorev yerinde tizerine zimmetlenen belgeyi imza
imzal1 tutanak karsiliginda teslim eder. Bu tutanagi zimmet kayit defterine igler ve tutanagi zimmet
dosyasina ekler. Tebligatin teslim edilecegi kisi adreste bulunmazsa Tebligat Kanunun
uygulanmasina dair yonetmeligin 31. Maddesi geregince tebligat Muhtarliga teblig edilir. Teblig
stirecinde 3 niisha ihtarname hazirlanir ve bir niishas1 muhtara birakilir. Muhtarin imzasi ve
miihriinii tagiyan niisha dosyada saklanir.

5.4. Posta ile yapilacak tebligatlar iadeli-taahiitlii olarak gonderilir ve giincel adres kaydinin bir ¢iktis1
ve teslim edildigine dair posta alindisi1 evrak sorumlusu tarafindan muhafaza edilir. Posta ile yapilan

tebligat teslim alacak kisinin adreste bulunamamasi nedeniyle ile iade edilir. (adreste
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5.5. bulunamadigina dair mazbata doldurulur) Tebligat Kanunun uygulanmasina dair yonetmeligin 31.
Maddesi geregince tebligat Muhtarliga teblig edilir. Teblig siirecinde 3 niisha ihtarname hazirlanir

ve bir niishas1 muhtara birakilir. Muhtarin imzasi ve miihriinii tasiyan niisha dosyada saklanir.

5.6. Elden ya da posta ile yapilan tebligat teslim alacak kisinin adresinin yanlis oldugu ve muhtarlik
tarafindan taninmadig1 ya da kayit bilgisinin olmadig1 belirlenirse Emniyet Genel Miidiirligtinden
tebligat yapilacak kisinin niifus kayit bilgileri ile beraber kayitli son adres bilgisi istenir. Tebligat en
giincel adresine gonderilir.

5.7. Tebligat yapilacak kisinin adres tespiti yapilamaz ise Tebligat Kanunun uygulanmasina dair

yonetmeligin 48. maddesi uyarinca «ilanen tebligaty yapilir.

6. Ilgili Dokiimanlar

7201 sayil1 Tebligat Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

_______ Jo e v
B111$1m Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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o - . . Yayin Tarihi: 05.07.2022
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Revizyon No:
Sayfa: 1/1

Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisit EBY'S Destek kullanici islemlerini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki EBYS Kullanici Islemlerini kapsar.

Sorumlular
Bilisim Enstitiisii evrak sorumlusu
Bilisim Enstitiisii Sekreteri

Bilisim Enstitiisii Miidiir ve Miidiir Yardimcilari

Tanimlar

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Uygulama
5.1. Bilisim Enstitiisii Personeli i¢in Bilgi Islem Daire Baskanligi EBY'S biriminden yetki talebinde
bulunulur.
5.2. T.C Kimlik numarasi, unvan, yetkilendirilecegi birim/b6liim ve idari gérev bilgileri resmi yazi
bildirilir.
5.3. Gorev degisikliklerinde ayrilan personel tizerindeki belgeler yetkilendirilen personele aktarilir.

5.4. Kurumdan ayrilan ya da birimden ayrilan personel yetkileri iptal edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

_______ fo e v
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci; maas 6demeleri siirecinde izlenen adimlari agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiine ait maas 6deme islemlerini kapsar.

Tanimlar

Maas: Bir kisiye yaptigi isin karsiligi olarak, diizenli sekilde 6denen para.

Sorumlular

e Maas Mutemedi
e Gergeklestirme Gorevlisi
e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

e Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi Personeli

Uygulama

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.
5.6.

Her aym 1'1 ile 9'u arasinda maas islemlerini gerceklestirmek iizere Kamu Personeli Harcamalari
Yonetim Sistemi (KPHYS) lizerinden Maag sekmesine girilis yapilir.

Maas 0demelerine etki eden terfi, aile yardim1 degisikligi, yabaci dil puani, rapor vb. degisiklikler
var ise KPHY'S tizerinden giincellenerek kaydedilir.

Maas hesaplamasinda hata var m1 diye kontrol edilir. Var ise bilgiler giincellenir. Yok ise, ilgili evrak
KPHYS iizerinden imzalanmak iizere Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayimna
gonderilir.

Onay islemi biten evraklarin ¢iktis1 alinarak 1slak imza atilmak i{izere Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina sunulur.

Imza isi biten evraklar, teslim tutanag: ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilir.
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan gonderilen maas evraklar1 kontrol edilir. Maas
bilgilerinde hata var ise evrak diizeltilmek tizere ilgili birime iade edilir. Yok ise, Strateji Gelistirme

Dairesi Bagkanlig: tarafindan maasa ait banka listesi, 6denmek tizere ilgili bankaya iletilir.
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6. Ilgili Dokiimanlar
e https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [ N— R R
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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Dokiiman No: BE.PR.0025

Yaym Tarihi: 05.07.2022
Ders Puantajlarinin Hazirlanmasi Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Amag
Bu prosediiriin amaci, ders veren veya tez/donem projesi danismanligi yapan 6gretim tiyelerine ait

puantajlarin hazirlanmasini saglamaktir.

Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiistinde ders veren veya tez/donem projesi danismanligi yapan 6gretim

iiyelerine ait puantajlarin doldurulmasi islemlerini kapsar.

Sorumlular
e Maas Mutemedi
o Ilgili Ogretim Uyesi

Uygulama

4.1. llgili gretim iiyesi ve maas mutemedi, Puantaj Bilgi Sistemine kullanic1 ad: ve sifresiyle giris
yapar.

4.2. Sistem tizerinde belirtilen tarih araliginda ders, tez hazirlik, tez ¢alismasi ve dénem projesi
verileri ilgili 6gretim {iyesi tarafindan girilir.

4.3. [llgili ayin son haftas1 pazar giinii, Puantaj Bilgi Sistemi 6gretim iiyeleri igin kapanir. Fakat
mutemetler icin kontrol amacgl bir siire daha acik kalir. Bu siirecte, ilgili 6gretim {iyesi
tarafindan yanlis girilen veriler var ise, maas mutemedi tarafindan bu hatalar diizeltilir.

4.4. Mutemet kontrol siiresinin sonunda Puantaj Bilgi Sistemi tiim kullanicilar i¢in kapatilir ve
odeme islemleri i¢in aylik cetveller alinir.

4.5. Her donem basinda 1 kereye mahsus olmak kaydiyla; ilgili 6gretim tiyesi, ilgili anabilim dali
baskani ve Enstitii Midiirii (Harcama Yetkilisi) tarafindan imzalanmis puantaj formlari,

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilir.




Dokiiman No: BE.PR.0025
Yayin Tarihi: 05.07.2022
Ders Puantajlarinin Hazirlanmasi Prosediirii Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 212
5. 1lgili Dokiimanlar
e https://puantaj.gazi.edu.tr/
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ I e v
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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Amag
Bu prosediiriin amaci; Bilisim Enstitiisiinde ders veren veya tez/donem projesi danismanligi yapan

Ogretim lyelerinin, ek ders 6demelerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii ek ders 6deme islemlerini kapsar.

Sorumlular
e Muhasebe Yetkilisi
o Gergeklestirme Gorevlisi

e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

Uygulama

4.1. Puantaj Bilgi Sistemi tizerinden KBS dosyasi olusturularak bilgisayara indirilir.

4.2. Indirilen KBS dosyast agilarak Orgiin Egitim, Ikinci Egitim ve Uzaktan Egitim olarak ayrilir
ve Kamu Personeli Harcamalar1 Yonetim Sistemine (KPHYS) yiiklenmek iizere ayr1 dosyalar
halinde kaydedilir.

4.3. KPHYS’ye giris yapilarak Ek Ders modiilii segilir ve 6demesi yapilacak olan dosya sisteme
yiiklenir.

4.4. Ders saatlerinde hatalarin olup olmadig: kontrol edilir.

4.5. Ders saatlerinde hata yok ise KPHYS iizerinden bordro hesaplamasi yapilarak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina gonderilir.

4.6. KPHYS de onay islemi biten evraklarin ¢iktis1 alinarak 1slak imza atilmak tizere gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina sunulur.

4.7. Imza isi biten evraklar, teslim tutanag: ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilir.

4.8. Ek ders bilgilerinde hata var m1 diye Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi tarafindan kontrolii
yapilir.

4.9. Ek ders bilgilerinde hata var ise evrak ilgili birime iade edilir. Yok ise evraka ait banka disketi,

e posta yoluyla Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilir ve 6deme islemi tamamlanur.
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. Revizyon Tarihi:
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Sayfa: 2/2
5. Tlgili Dokiimanlar
e https://puantaj.gazi.edu.tr/
e https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
e Tasmir Mal Yonetmeligi Genel —Tebligler
e Y1l Sonu Islemleri Tutanag
e Sayim Tutanag Listesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ T ST OO O
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
MZA 'IMZA



http://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

Dokiiman No: BE. PR.0026

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Fazla Mesai Ucreti Odemeleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci; Bilisim Enstitiisiinde gorev yapmakta olan personele, fazla ¢alismalar1 karsiliginda

yapilan 6demelerde izlenen islem basamaklarini1 gostermektir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiinde gérev yapmakta olan akademik ve idari personele yapilan fazla galisma

O0demelerini kapsar.

3. Sorumlular

Muhasebe Yetkilisi

Personel Islemleri Sorumlusu
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirti)

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig: Yetkilisi

4. Uygulama

4.1.
4.2.
4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Mesaiye kalan personel i¢in Fazla Mesai Cizelgesi olusturur.

Olusturulan gizelge tizerinde izinli ve raporlu personel var mi diye kontrol edilir.

Kontrol isleminden gecen ¢izelge, Kamu Personeli Harcamalar1 Yonetim Sistemi (KPHYS)
Maas uygulamasi altinda yer alan Fazla Caligma meniisii ilizerinden sisteme islenir ve
hesaplama islemi yapilir.

Fazla Mesai Ucreti hesaplamasinda hata var m1 diye kontrol edilir, yok ise Ilgili evrak,
KPHYS iizerinden imzalanmak tizere Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayma
gonderilir.

Onay islemi biten evraklarin ¢iktis1 alinarak islak imza atilmak {izere Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur.

Imza isi biten evraklar, teslim tutanag ile Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim

edilir.
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Revizyon No:

Sayfa: 212

4.7. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 tarafindan gonderilen Fazla Mesai iicreti evraklari
kontrol edilir.

4.8. Fazla Mesai Ucreti hesaplamasinda hata var m1 diye kontrol edilir. Hata var ise ilgili birime
evraklar iade edilir. Yok ise Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 tarafindan banka listesi

o0denmek tizere ilgili bankaya iletilir.
5. llgili Dokiimanlar

e Fazla Calisma Cizelgesi,
e 31/3/1994 tarihli ve 94/5593 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari
e https://pbs.gazi.edu.tr/login/auth

e https://www.kbs.gov.tr

HAZIRLAYAN ON:/A\Y L,/AYAN
....... Y

Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii



https://pbs.gazi.edu.tr/login/auth
http://www.kbs.gov.tr/

Dokiiman No: BE. PR.0027

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Yolluk Odeme Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci; yolluk 6deme islemleri siirecinde izlenen islem basamaklarini agiklamaktir.

Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii gorev yapan personele ait yolluk 6deme islemlerini kapsar.

Sorumlular

Ilgili Personel

Maas Mutemedi
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirti)

Uygulama

4.1. Goreve giden personel, gorev doniisii ilgili birime yolluk 6demesi i¢in basvuru yapar.

4.2. MYS flizerinden Harcama Talimati olusturularak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayina sunulur.

4.3. lgili personel, yolluk bildirimi ile ilgili belgeleri (Enstitii Yonetim Kurulu Karar1, Rektérliik
onay yazisi, Katilim Belgesi, gidis doniis biletleri) eksiksiz sekilde kuruma teslim eder.

4.4. Yolluk bildirim belgeleri tamam m1 diye kontrol edilir. Eksik evrak varsa tamamlanir yok ise
MYS uygulamas: iizerinden Odeme Emri Belgesi olusturulur. Odeme Emri Belgesi,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina gonderilir.

4.5. E-imzaislemi tamamlanan evraklarin, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina dagitimi yapilir.
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5. 1lgili Dokiimanlar
e https://giris.nmb.gov.tr/
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ I ST SR AU
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0028

Yayin Tarihi: 05.07.2022
On Odeme islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amact; 6n 6deme islemleri siirecini agiklamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii tarafindan yapilan 6n 6deme islemlerini kapsar.

3. Sorumlular
e Muhasebe Yetkilisi
e Gergeklestirme Gorevlisi

e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.
4.7.

e Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi Personeli

Uygulama
4.1.

On &deme yapilacak islem igin EBYS iizerinden olur alinir. On 6deme islemi, dogalgaz ve
sebeke suyu alimi gibi islemlerde kullanilir.

Mali Yonetim Sistemine (MYS) giris yapilarak yeni harcama talimati olusturulur. Belge
iizerinde Harcama Tiirii olarak; Abonelige Bagli Odeme, Harcama Alt Tiirii olarak; Su Alimi
veya Dogalgaz Alim segilir. On Odeme Tiirii segeneklerinden Avans Verilecek veya Kredi
Verilecek segeneklerinden biri secilerek 6demenin yapilacagi firmaya ait bilgiler girilir ve
harcama talimati1 tamamlanir.

Harcama talimati, onay islemi i¢in Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir.

Onay isleminden gecen harcama i¢in, 6deme emri belgesi olusturulur ve onay islemi igin
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina gonderilir.

Onay islemi biten evraklarin ¢iktisi alinarak 1slak imza atilmak tizere Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur.

Imza isi biten evraklar, teslim tutanag: ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilir.
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 tarafindan yapilan inceleme ve onay islemi sonrasinda

ilgili firmaya 6deme yapilir.
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Sayfa: 212

4.8. Odeme yapildigi gosteren dekont ile ilgili firmaya gidilerek dogalgaz veya su alimi yapilir ve

karsiliginda fatura alinir.
4.9. Alinan fatura ile birlikte Mali Yonetim Sistemine (MYS) giris yapilarak 6n 6deme kapama

islemi i¢in Harcama Talimat: ve Odeme Emri Belgesi olusturulur ve Strateji Gelistirme Dairesi

Bagkanligina gonderilir.
5. Tlgili Dokiimanlar

https://ebys.qazi.edu.tr/

https://qiris.hmb.gov.tr/

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Leiiid . ST R S

Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA



https://ebys.gazi.edu.tr/
https://giris.hmb.gov.tr/

Dokiiman No: BE. PR.0029

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Diger Odemeler (Uzaktan Ogretim Merkezi Smav Rev?zyon Tarihi:
Odemeleri) Prosediirii Revizyon No:
Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci, Bilisim Enstitiisti biinyesinde yer alan uzaktan 6gretim boliimlerinin

merkezi olarak gergeklestirilen final/biitiinleme sinavlarinda gérev almis olan personele, gérev

ucretlerinin 6denmesidir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiin gergeklestirmis oldugu merkezi uzaktan 6gretim siavlarinda

gorev almis olan personele yapilan 6demeye ait islemlerini kapsar.

3. Sorumlular

Enstitii Yonetimi
Muhasebe Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

4. Uygulama

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Uzaktan Ogretim Merkezi Sinavim gerceklestirecek olan personel belirlenir ve ilgili
personel i¢cin Miidiirliik makamindan olur alinir.

Gorevlendirilen personelin bilgileri, KPHYS Uygulamasina girilerek kaydedilir.

Personel Bilgilerinde eksik var mi, diye kontrol edilir. Var ise KPHYS uygulamasi iizerinden
diizeltme islemi yapilir. Yok ise KPHYS iizerinden bordro hesaplamasi yapilarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayma gonderilir.

KPHYS de onay islemi biten evraklarin c¢iktis1i alinarak i1slak imza atilmak {izere
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina sunulur.

Imza isi biten evraklar, teslim tutanag ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim
edilir.

Sinav belgelerinde hata var mi diye, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan
belgeler kontrol edilir. Hata var ise belgeler tamamlanmak tizere ilgili birime iade edilir. Yok

ise, 0demeye ait banka dekontu e posta yoluyla gonderilerek 6deme islemi tamamlanir.
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5. Tlgili Dokiimanlar
e ttps://ebys.gazi.edu.tr/
e https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ R ISR U S
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii



https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

Dokiiman No: BE. PR.0030

Yayin Tarihi: 05.07.2022
. Revizyon Tarihi:
Promosyon Islemleri Prosediirii Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Amag
Bu prosediiriin amaci; Bilisim Enstitiisii personellerine yapilan promosyon 6demeleri islemlerini

aciklamaktir.

2. Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiinde ¢alisan personellere yapilan promosyon 6demelerine ait

islemleri kapsar.

3. Sorumlular

e Maas Mutemedi

4. Uygulama
4.1. Promosyon 6demesi yapilacak personel, dilekge ile gorev yaptigi birime bagvurur.
4.2. Promosyon odemesi; ilgili kurumda nakil veya agiktan atama yoluyla goreve baslayan
personellere yapilmaktadir.
4.3. Tlgili dilekge, iist yaz ile Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligma gonderilir.
5. Tlgili Dokiimanlar
e https://ebys.gazi.edu.tr/

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
,,,,,,, Lcid oo, coreend i
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii

iMzA IMZA




Dokiiman No: BE. PR.0031

Yaym Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Yilhk izin islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Amag
Bu prosediiriin amaci yillik izin islemlerini agiklamakta
2. Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki yillik izin islemlerini kapsar.
3. Sorumlular
Bilisim Enstitiisti birim amirleri
Bilisim Enstitiisii Sekreteri
Bilisim Enstitiisii Miidiir ve Miidiir Yardimcilari
4. Tammlar
EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
5. Uygulama
5.1. EBYS sistemi iizerinden akademik-idari izin formu doldurulur
5.2. Dijital y1llik izin bagvurusunda kalan yillik izin siireleri EBY'S {izerinden takip edilir.
5.3.Eger yeterli izin giinii varsa yillik izin formundaki paraf ve imza siirecinin tamamlanmasi igin e-imza ile
ya da 1slak imza ile siire¢ baglatilir.
5.4.Parafi ve imzas1 tamamlanan izin formu bilgisi ve izin belgesi Ebys iizerinden basvuru yapan personele
iletilir. Islak imza ile bagvurulan izin belgesi Ebys tizerinden geldikten sonra imzalanarak personel isleri
birimine teslim edilir. Islak imza ile bagvurulan izin belgesi Ebys iizerinden geldikten sonra imzalanarak
personel isleri birimine teslim edilir.

6. Tlgili Dokiimanlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Liiiid o, ST R S

Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA




Dokiiman No: BE.PR.0032

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Gorevden Ayrilma Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag
Bu prosediiriin amaci; naklen atama, istifa, 6liim ve emeklilik gibi nedenlerle gérevden ayrilan

personellerin, ilisiklerinin kesilmesi siirecinde izlenen islem basamaklarini gostermektir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii yer alan personellerin gérevden ayrilma iglemlerini kapsar.

3. Tanimlar
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu: Devlet memurlarinin hizmet sartlarini, niteliklerini,
atanma ve yetistirilmelerini, ilerleme ve yiikselmelerini, 6dev, hak, yiikiim ve sorumluluklarini,

ayliklarin1 ve 6deneklerini ve diger 6zliik islerini diizenler.

4. Sorumlular
e Personel Yetkilisi
e Personel Dairesi Bagkanligi Personeli
e Muhasebe Yetkilisi
e Gergeklestirme Gorevlisi

e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

5. Uygulama

5.1. Akademik ve idari personel bagvurusunu dilekge ile ilgili birime yapar.

5.2. Ilgili birim, alinan dilekgeyi Rektorliik Personel Dairesi Baskanligina iist yazi ile iletir.

5.3. Rektorliik Personel Dairesi Baskanligindan; naklen atama, istifa, lim ve emeklilik ile ilgili
yazilar ilgili birime iletilir.

5.4. Ilgili birim tarafindan personel adina ilisik Kesme Belgesi hazirlanir.

5.5. Hazirlanan ilisik Kesme Belgesi, imzalarinin tamamlanmasi ve gerekli belgelerin temini igin
ilgili personele teslim edilir.

5.6. ilisik kesme isleminin tamamlanabilmesi i¢in; kiitiiphaneden ilisigin kesilmesi, zimmet iade

islemlerinin tamamlanmasi ve personel kimliginin teslim edilmesi gerekmektedir.
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5.7. ilisik kesme islemi i¢in imzalar ve belgeler tamamlandiktan sonra SGK iizerinden, ilgili

personelin Isten Ayrilis Bildirgesi olusturulur. Cikan bildirgeden 1 niisha da ilgili personele
teslim edilir.

5.8. Ayrilis islemi tamamlanan personele ait belgeler, iist yazi ile Rektorliikk Personel Dairesi

Bagkanligina bildirilir.

6. Ilgili Dokiimanlar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e https://ebys.gazi.edu.tr/

e https://gazi.edu.tr/view/page/73855/formlar

e https://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c_Web/

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Lo, TR N S

Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA



https://ebys.gazi.edu.tr/
https://gazi.edu.tr/view/page/73855/formlar

Dokiiman No: BE. PR.0033

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Mal Beyan islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci; mal beyani islemleri siirecinde izlenen islem basamaklarini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiinde gérev yapan personele ait mal beyani islemlerini kapsar.

Tanimlar

3628 Sayih Kanun: Bu Kanunun amaci, riigvet ve yolsuzluklarla miicadele cimlesinden olarak;
bu Kanunda sayilanlarin mal bildiriminde bulunmalarini, bildirimlerin yenilenmesini, mal
edinmelerin denetimiyle, haksiz mal edinme veya gercege aykiri bildirimde bulunma halinde
uygulanacak hiikiimleri, bu Kanunda belirlenen suglarla bazi suglardan dolay1 kamu gorevlileri ve

su¢ ortaklar1 hakkinda takip ve muhakeme usuliinii diizenlemektir.

Sorumlular
e Personel Dairesi Bagkanlig1 Yetkilisi

e Birim Personel Yetkilisi

Uygulama

5.1. Goreve yeni baglama, gérevden ayrilma veya gérevden alinma durumlarinda bir ay i¢inde; sonu
0 ve 5 ile biten yillarda Personel Daire Baskanlig1 tarafindan gonderilen Mal Bildiriminde
bulunulmas: hakkinda yazi geregince; mal varlifinda, aylik net maasinin 5 katin1 asan bir
degisiklik olmasi durumunda ise bir ay i¢inde Mal Bildirim Formu doldurulmasi
gerekmektedir.

5.2. Mal Bildirim Formu, personel birimi tarafindan doldurulmak {izere tiim akademik ve idari
personele gonderilir.

5.3. Doldurulan Mal Bildirim formlar: personel birimine kapali zarf i¢inde teslim edilir.

5.4. Personel birimi tarafindan teslim alinan Mal Bildirim Formlar1 {ist yaz1 ile Personel Dairesi

Bagkanligina teslim edilir.
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6. Ilgili Dokiimanlar

3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
e https://ebys.gazi.edu.tr/

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Lo, TR N S

Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA




Dokiiman No: BE. PR.0044
. e o . Yayn Tarihi: 05.07.2022
Bilisim E.nstltusu .G'ozetmel.lllk Gore.:-vl:erlnln Revizyon Tarihi:
Belirlenmesi Islemleri Prosediirii -
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Amag
Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii sinavlarinda gozetmenlik gorevlerinin belirlenmesi islemlerini
aciklamaktir.
Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢ degerlendirme raporu hazirlik islemlerini kapsar

Tanimlar
Siav Gozetmeni: Gorev oldugu salonda salon baskaninin verdigi gérevleri yerine getirerek her konuda

esgiidiim halinde ¢alisir ve sinavin kurallarina uygun bigimde uygulanmasindan sorumludur.

Sorumlular
o Enstitii Miidiirligi
e Enstitii Uzaktan Ogretim Koordinatorliigii

o Enstitii Sekreterligi

Uygulama

5.1. Enstitii uzaktan 6gretim koordinatorliigii birimi sinav organizasyonunu yaparken ne kadar sinav
gorevlisine ihtiyact oldugunu Enstitii Mudiirliigiine bildirir. Enstitii Sekreterligi donem sonu final
sinavlar1 icin Enstitii Personelinden yeterli olmaz ise Universite Personelinden gdzetmenlik talebi
toplayarak liste olusturur.

5.2. Enstitii Miidiir Yardimcilar1 donem sonu final sinavlari i¢in Enstitli Personelinden yeterli olmaz ise
Universite Personelinden gézetmenlik talebi toplayarak liste olusturur.

5.3. Kesinlesen sinav listeleri Enstitii Sekreterligi tarafindan sinav gorevlilerine ve gézetmenlere duyurulur.

5.4. Sinav sonunda sinav gorevi yapa gorevliler tarafindan imzalanan isim listesinin bir kopyasi

gbzetmenlik ticretleri i¢in mali isler birimine gonderilir. Mali denetimler i¢in imza listeleri arsivlenir.

6. Ilgili Dokiimanlar

6.1. Bilisim Enstitiisii Stnav Yonergesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... U RPN S ST

Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA




Dokiiman No: BE. PR.0047
. e . L . Yayin Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Sinav Islemlerinin Giivenligi Revizvon Tarihi-
Prosediirii - y -
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Sinav Islemlerinin Giivenligi ile ilgili islemleri tanimlamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki sinav islemlerinin giivenligini islemlerini kapsar
Sorumlular

¢ Bilisim Enstitlisii Mudiirligii

e Bilisim Enstitiisti Sekreterligi

e Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretim Koordinatorliigii

e Sinav GoOzetmenleri

Uygulama

4.1. Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretim Tezsiz Yiiksek Lisans Programlar1 Final Smavi &rgiin olarak
yapilmasi gerekmektedir. Orgiin programlarinda yapilacak dénem sonu sinavlarinda Ogretim Uyeleri
talep ettigi takdirde Enstitii Sinav Isleri Birimi tarafindan siire¢ destegi saglanir.

4.2. Enstitii Smav Isleri birimi tarafindan smava girecek dgrencilerin listesi olusturulur. Ogrenci isim ve
ders bilgileri uzaktan 6gretim sinav sistemine girilir.

4.3. Enstitii Midiirliigii tarafindan akademik takvime gore sinav tarihi ve simav yeri belirlenir. Belirlenen
smav yeri i¢in planlama yapilir, salon ve kapasite bilgileri giincellenir. Sinav binasinda giivenlik
gorevlileri sinavdan nce ayarlanir.

4.4. Sinav Isleri Birimi Uzaktan Ogretim Programlarinda ders veren 6gretim iiyelerinden sinav sorularimi
e-posta ile ister. Sinav i¢in verilen e-posta hesabina sadece iki siav isleri yetkilisinin erigimi vardir.
Sinav sorularmin son gonderim tarihi, sinav sorusu hazirlama Kriterleri bellidir. Son génderim tarihine
kadar yiikiimliiliikleri 6gretim tliyelerine diizenli olarak hatirlatilir.

4.5. Gelen sinav sorular1 siav isleri birimi ¢alisanlar: tarafindan dijital ortamda kitapgik haline getirilir.
Bu stireg ile ilgili sadece iki bilgisayarda islem yetkisi vardir. Bu bilgisayarlara dig agdan erisim
yoktur.

4.6. Kitapgiklar sinav sistemine girisi yapilir. Sinav Sistemi sadece Enstitii igerisinden yetki taninmis

kisilerce veri girisi yapilabilen bir sistemdir.
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

Uzaktan Ogretim Siav sistemi iizerinde oturumlar sinav yerine gore dzel planlanir. Sinavda gorev
yapacak enstitii personeli ve gorev yerleri belirlenir. Her sinav gorevlisinin uymasi gereken kurallar
yonerge ile belirlenmistir.

Ogrencilere siav bilgileri ve oturumlar: web sayfast iizerinde duyurulur.
Tiim sinav verileri en az iki defa kontrolden gegirilerek hatalar diizeltilir.

Sinav kitapciklar1 Enstitiide basilir. Sinavda kitapgiklari sinav giintine kadar uzaktan &gretim

koordinatorliigiinde kilitli muhafaza edilir.

Smav Kitapgiklart sinav giinii sinav yerine gotiiriiliir. Sinav salonlar1 denetlenir ve sinav igin

hazirlanir. Tiim siralar kopya ihtimaline kars1 kontrol edilir.
Sinav Kitapgiklari sinavdan yarim saat dnce salon bagkanlarinin sorumluluguna verilir.

Uzaktan Ogretim Tezsiz Yiiksek Lisans Programlar1 Final Smavi belirlenen siirelerde ve
oturumlarda gergeklestirilir. Smavda kitapgiklart 6gretim iiyelerine teslim edilinceye kadar kilitli

muhafaza edilir. Tiim kitapgiklarin eksiksiz teslim edildigi kontrol edlir.

Sinav kitapgiklart zarflar1 imza karsiliginda dgretim tiyesine teslim edilir

Tlgili Dokiimanlar

Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Yiiksek Ogretim Kurulu Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime Iliskin Usul Ve Esaslar

Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretim Final Smav1 Yo6nergesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Loiid v TR N S
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0048
e e K .l . . Yayin Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Uzaktan ngetlm Siav Islemleri Revizyon Tarihi:
Prosediirii -
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

Amag
Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretimle verilen Tezsiz Yiiksek Lisans Programlarinin

orgilin fina smavi ile ilgili islemleri tanimlamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki uzaktan dgretim final sinavi islemlerini kapsar.

Sorumlular
e Bilisim Enstitlisii Mudiirligii
e Bilisim Enstitiisti Sekreterligi

e Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretim Koordinatorliigii

Uygulama

4.1. Uzaktan dgretim programlarinda kayitlt 8grenci bilgileri dogrultusunda Enstitii Sinav Isleri birimi
tarafindan siava girecek dgrencilerin listesi olusturulur.

4.2.  Ogrenci isim ve ders bilgileri uzaktan 6gretim sinav sistemine girilir.

4.3. Enstitii Midiirliigi tarafindan akademik takvime gére sinav tarihi ve sinav yeri belirlenir. Belirlenen
sinav yeri i¢in planlama yapilir, salon ve kapasite bilgileri giincellenir.

4.4. Uzaktan Ogretim Koordinatorliigii Uzaktan Ogretim Programlarinda ders veren 6gretim
iiyelerinden siav sorularini e-posta ile ister. Sinav sorularinin son gonderim tarihi, sinav sorusu
hazirlama kriterleri bellidir. Son génderim tarihine kadar yiikiimliilikkleri 6gretim iiyelerine diizenli
olarak hatirlatilir.

45. Gelen sinav sorulart uzaktan 6gretim koordinatorliigii tarafindan dijital ortamda kitapcik haline
getirilir.

4.6. Uzaktan Ogretim Sinav sistemi iizerinde oturumlar sinav yerine gore planlanir. Sinavda gorev
yapacak enstitii personeli ve gorev yerleri belirlenir.

4.7.  Ogrencilere smav bilgileri ve oturumlar1 web sayfasi {izerinde duyurulur,

4.8. Tum sinav verileri en az iki defa kontrolden gegirilerek hatalar diizeltilir.
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4.9. Smav Kitapgiklar: smav gilinli sinav yerine gotiiriiliir. Sinav salonlar1 denetlenir ve siav igin
hazirlanir.

4.10. Siav Kitapgiklari sinavdan yarim saat 6nce salon baskanlarinin sorumluluguna verilir.

4.11. Smav bitiminde sinav yerinde kitapgiklar derslere gore tasnif edilir. Ogretim iiyelerinin adina
hazirlanan kapali zarflara yerlestirilir.

4.12. Sinav kitapgiklart zarflari imza karsiliginda 6gretim tiyesine teslim edilir.

5. Tlgili Dokiimanlar
e Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Y®6netmeligi
e Yiiksek Ogretim Kurulu Kanunu
e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime Iliskin Usul Ve Esaslar

e Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretim Final Smav1 Yo6nergesi

HAZIRLAYAN ON//A\Y L//AYAN
....... Looiid .

B111$1m Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0049
. e . Yayin Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretim Uygulama Revizvon Tarihi-
Islemleri Prosediirii 2y '
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

1. Amag
Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretimle verilen Tezsiz Yiiksek Lisans Programlarinin

Ogretim siireci ile ilgili islemleri tanimlamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki uzaktan d6gretim islemlerini kapsar.

3. Tammlar
Ogretim Yonetim Sistemi: Bilisim Enstitiisii tarafindan kullamlan Uzaktan Ogretim Ogrencilerinin ders
icerigi takibi, ek kaynaklara erisimini saglayan, dlgme ve degerlendirme islemlerinin yapildig1 ve canli

dersler i¢in erisim saglayan portal

4. Sorumlular
¢ Bilisim Enstitlisii Mudiirligii
e Bilisim Enstitiisii Ogrenci Isleri Personeli
e Bilisim Enstitiisti Sekreterligi
e Bilisim Enstitiisii Yonetim Kurulu
e Bilisim Enstitiisti Akademik Kurulu

e Bilisim Enstitiisii Bilgi Islem Birimi

5. Uygulama

5.1. Uzaktan Ogretim Tezsiz Yiiksek Lisans Programina dgrenciler kayit yaptirir ve Ogrenci Bilgi
Sisteminden ders se¢imi yaparlar.

5.2. Enstitii Sistem Y&neticisi Uzaktan Egitim Programina kayit yapan égrenci bilgilerini Ogrenci Isleri
Biriminden alir.

5.3. Bilgi Islem Uzaktan Egitim Programina kayit yapan dgrenci bilgilerini Ogrenci Isleri Biriminden alir
ve Ogretim Y&netim Sistemi {izerinde 6grencilere kullanici hesabi olusturur. Bilgi Islem 6grenci ders
bilgileri ve 6gretim tiyeleri bilgilerini 6gretim yonetim sistemi lizerinde 6grenci bilgi sistemindeki

bilgilerle karsilastirir ve varsa hatalar diizeltilir.
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Ogrenciler ve Ogretim iiyeleri dénem baslangici ve kullanici girisi ile ilgili e-posta ve sms ile
bilgilendirilir.

Donem Baglangici ile 6gretim yonetim sistemi 6gretim iiyelerinin ve 6grencilerin kullanimina agilir ve
donem baslar.

Ekle-Birak Haftasinda 6grenci ders se¢imi degisiklikleri sisteme islenir.

Donem boyunca tiim canli ders kayitlar incelenerek derslerin Yiiksek Ogretim Kurumlarinda Uzaktan
Ogretime Iliskin Usul ve Esaslara Uygun olarak yiiriitiildiigii denetlenir ve raporlanir. Tespit edilen
uygunsuzluklar i¢in diizeltici calisma yapilir.

Ara smav déneminde Ogretim Yonetim Sistemi iizerinden smav, ddev, proje vb. yontemlerle lgme ve
degerlendirme yapilir.

Ara sinav notlart Ogretim Uyeleri tarafindan 6grenci bilgi sistemine girilir.

5.10. Egitim Ogretim Dénemi sonunda merkezi dénem sonu final siavi yapulir.

5.11. Do6nem bitiminden sonra sistem kullanicilara kapatilir.

6. Tlgili Dokiimanlar

Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi
Yiiksek Ogretim Kurulu Kanunu
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime Iliskin Usul Ve Esaslar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
,,,,,,, | coreend i
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstiti Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0050

Yaym Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Uygulamah Ders Islemleri Prosediirii | Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Uygulama Ders Islemlerini tanimlamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii sadece Bilisim Enstitiisii biinyesindeki uygulamali ders islemlerini kapsar.

3. Tammlar
Uygulamal Ders: Deney odasi etkinligi, laboratuvar ¢alismalari, klinik galismalar, model {izerinde anlatim

gibi materyallerle uygulamali olarak anlatilan derslerdir.

4. Sorumlular
¢ Bilisim Enstitlisii Mudiirligii

Bilisim Enstitiisii Ogrenci Isleri Personeli

e Bilisim Enstitiisti Sekreterligi
e Bilisim Enstitiisi Yo6netim Kurulu
e Bilisim Enstitiisti Akademik Kurulu

e Bilisim Enstitiisii Bilgi Islem Birimi

5. Uygulama

5.1. Enstitii Miifredatindaki uygulamali derslerin egitim 6gretim doneminde agilmasi uygulama prosediiriinii
bagslatir.

5.2. Uygulamali ders i¢in AKTS kredisi hesabi, iligskili oldugu dersin AKTS kredisinin hesaplanmasi
kapsaminda yapilir, ayrica AKTS kredisi hesaplanmaz.

5.3. Uygulamali ders i¢in AKTS kredisi hesabi, iliskili oldugu dersin AKTS kredisinin hesaplanmasi
kapsaminda yapilir, ayrica AKTS kredisi hesaplanmaz. Gerekli goriilmesi halinde ders programinda
belirtilen giin ve saatlerden farkli zamanlarda da uygulamali ders yapilabilir.

5.4. Derse kayit yaptiran 6grenciler arasindan en az bes 6grenciden olusan egitim gruplar1 kurulur.

5.5. Uygulamali egitimin yapilacagi kurum/isletme Enstitii Midiirliigii tarafindan belirlenir.
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5.6. Enstitii Miidiirliigi ile isletme/kurum arasinda gerekli izin ve anlagsmalar tamamlanir. Uygulamali ders
yapan 6grenciler 5510 sayili Kanunun 6 nc1 maddesinin birinci fikrasinin (f) bendi kapsaminda sigortali
sayllmazlar. Anlagma siireci ilgili yonerge ve yonetmelik hiikiimlerince Rektorliik tarafindan ya da
bilgisi dahilinde ytiriitiiliir.

5.7. Kurum/isletme ile yapilan anlasma ¢ergevesinde ders planlamasi yapilir.

5.8. Ders saatlerinde 6grenciler kurum/igletme de bulunurlar. Uygulamali ders kapsaminda uygulamali
egitim yapan 0grencilere licret 6denmez.

5.9. Uygulamali ders i¢in yapilacak 6lgme Ve degerlendirme dersi veren gretim iiyesi tarafindan yapilir.

6. Ilgili Dokiimanlar

e Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi
e Yiiksek Ogretim Kurulu Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

,,,,,,, Lcid oo, coreend i

Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA




Dokiiman No: BE. PR.0054

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Matbaa Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Amag
Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Uzaktan Ogretim Koordinatérliigii Sinav Isleri Baski Sistemi ile

simav evraki, sinav kagidi, ve diger is evraklarinin basim islemlerini gergceklestirmektir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki baski islemlerini kapsar.

3. Tamimlar
Smav Evragi: Sinav ilgili tiim listeler, siav sorulari, tutanak ve diger kontrol belgeleri
Siav Kagidi: Sinavlarin cevaplanmasi igin kullanilan antetli bos cevap kagitlart

4. Sorumlular
Bilisim Enstitiisii Ayniyat Sorumlusu Uzaktan Ogretim Koordinatorliigii Personeli

Baski talebinde bulunan Bilisim Enstitiisti Personeli

5. Uygulama

5.1. Enstitii personeli ya da Enstitiide gorev yapan akademik personel Enstitii Smav Isleri Biriminden sinav
evraki, sinav kagidi ya da ders materyali basimi talep eder.

5.2. Basilacak malzeme Enstitii Uzaktan Ogretim Koordinatérliigii tarafindan teslim almir

5.3. Enstitii Uzaktan Ogretim Koordinatorliigii Sinav Isleri Birimi basilacak evraki baskiya hazirlik
acisindan degerlendirir. Sinav Isleri Birimi basilacak evraki is yiikiine gore siraya koyar

5.4. Basim islemi gergeklestirilir.

5.5. Talep edilirse sinav evraki Sinav tarihine kadar saklanir

5.6. Basilan Evrak imza karsiliginda baski talebinde bulunan kisiye teslim edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
,,,,,,, Lcid oo, coreend i
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii

iMzA IMZA




Dokiiman No: BE. PR.0059

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Dogrudan Temin Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Amag
Bu prosediiriin amaci; dogrudan temin yolu ile yapilan mal ve hizmet alimlarinda uyulmasi

gereken islem basamaklarini gostermektir.

Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiine dogrudan temin yolu ile yapilmasi planlana mal ve hizmet

alimlarinda uyulmasi gereken islem basamaklarini gostermektedir.

Tanimlar

4734 Sayih Kamu Thale Kanunu: Bu kanunun amaci, kamu hukukuna tabi olan veya kamunun denetimi
altinda bulunan veyahut kamu kaynagi kullanan kamu kurum ve kuruluslarinin yapacaklari ihalelerde
uygulanacak esas ve usulleri belirlemektir.

Dogrudan Temin: 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununda belirtilen hallerde ihtiyaglarin, idare tarafindan
davet edilen isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek dogrudan temin edilebildigi usulii ifade

etmektedir.

Sorumlular
o Illgili Birim Yetkilisi
e Piyasa Fiyat1 Arastirma Komisyonu
e Satin Alma Yetkilisi
e Muayene ve Kabul Komisyonu.
e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

e Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 Yetkilisi

5. Uygulama

5.1.  Mal ve hizmet alim talebi, ilgili birim tarafindan satin alma birine iletilir

5.2. Satin alma birimi, (Piyasa Fiyat1 Aragtirma Komisyonu) firmalardan fiyat teklifi toplayarak
Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi ve Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli olusturur (En az 3 fiyat
teklifi alinmalidir).
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Mali Yoénetim Sistemine (MYS) giris yapilarak Harcama Islemleri modiiliinden alman
tekliflere gére yeni bir harcama belgesi olusturulur.

Harcama belgesi, onay islemi i¢in Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir.

Satin aliman mal veya hizmet; kabul komisyonu (En az 3 kisiden olugsmalidir) tarafindan
kontrolleri yapilarak teslim alinir.

Mal alim iglemi i¢in; Mal Alimlar1 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi, hizmet alim
islemi i¢in; Hizmet Isleri Kabul Tutanag1 doldurularak yapilan islem kayit altina alinr.
Faturas1 kesilen iirlinler icin Mali Yonetim Sistemine (MYS) giris yapilarak Harcama
Islemleri modiiliinden Odeme Emri belgesi olusturulur. Aym siiregte Tasinir Kayit ve
Yénetim Sistemi (TKYS) altinda yer alan Tasinir Mal Islemi meniisiinden, faturalandirilan
iirlinlerin giris islemi yapilir.

Olusturulan Odeme Emri belgesi, E-imza i¢in Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
onayina gonderilir.

E-imza isi biten evraklar, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilir.

5.10. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 tarafindan yapilan inceleme ve onay islemi sonrasinda

ilgili firmaya 6deme yapilir.

6. Ilgili Dokiimanlar

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
https://mysv2.hmb.gov.tr/

https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
,,,,,,, Lcid oo, coreend e
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii

iMzA IMZA



https://mysv2.hmb.gov.tr/
http://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm

Dokiiman No: BE. PR.0060

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Muayene ve Kabul islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci; muayene ve kabul islemleri siirecinde izlenen islem basamaklarini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii muayene ve kabul islemlerini kapsar.

Sorumlular
e Ilgili Firma Yetkilisi
e Muayene ve Kabul Komisyonu Uyeleri

e Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Uygulama

4.1. Satin alinan taginir birim ambarina getirilir.

4.2. Taginir Malzeme veya malzemeler irsaliye veya faturaya gore teslim alinir.

4.3. Muayene ve Kabul Islemi hemen yapilabiliyor mu diye kontrol edilir. Yapilamiyor ise Taginir
Gegici Alind1 belgesi diizenlenerek tasinirin kabulii yapilana kadar muhafaza edilir. Gegici
olarak kabul belgesi diizenlenen malzemenin eksiklikleri giderildikten ve kurulumu yapildiktan
sonra muayenesi yapilir.

4.4. Muayene sonucunda Muayene ve Kabul belgesi diizenlenerek birim yoneticisi tarafindan
imzalanir ve taginir, Tasinir Kayit Yetkilisine teslim edilir.

4.5. Muayene ve Kabul belgesinin Tagimir kayit sistemine girisi yapilir. 3 niisha fis diizenlenir.

4.6. 1 Nusha tasinir islem fisi muayene ve kabul raporu ile satin alma birimine teslim edilir. 2 Niisha

tasinir islem fisi ve muayene kabul komisyon raporu dosyalanir.
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5. 1lgili Dokiimanlar
e https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ I ceveend i
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii



http://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm

Dokiiman No: BE. PR.0061

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Yaklasik Maliyet islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci; Yaklasik Maliyet Islemleri siirecinde izlenen islem basamaklarini agiklamaktir.

2. Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiine ait islemleri kapsar.

3. Sorumlular
e Illgili Personel
e Satin alma Personeli
e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

e Piyasa Fiyat1 Arastirma Komisyonu

4. Uygulama

4.1. Mal veya hizmet ihtiyaci; ihtiyag birimi tarafindan satin alma birimine iletilir.

4.2. Satin alma birimi, ilgili ihtiyacin kurum kaynaklarindan karsilanip karsilanamayacagini kontrol
eder.

4.3. Thtiyagin kurum kaynaklarindan karsilanamadiginin anlasilmas: {izerine Piyasa fiyati
arastirmasi i¢in komisyon kurulur. Komisyon en az ii¢ ayr1 firmadan, mal ve hizmet alimi igin
teklif toplar. Fiyat teklifleri, kapali zarf i¢inde ilgili birime teslim edilmelidir.

4.4, Alman tekliflerden oncelikle Piyasa Fiyati Aragtirma Tutanagi, daha sonra Yaklagik Maliyet
Hesap Cetveli olusturulur. (Firmalarin; her bir mal veya hizmet alimi i¢in vermis olduklari
birim fiyatlar toplanarak, teklif sayisina boliiniir ve ortalama birim fiyat bulunur. Daha sonra
bulunan birim fiyat, alinacak toplam mal ve hizmet sayisi ile ¢arpilarak ortalama toplam fiyat

bulunur.)




Dokiiman No: BE. PR.0061
Yayin Tarihi: 05.07.2022
Yaklasik Maliyet islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 212
5. 1lgili Dokiimanlar
e 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [ N— R
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0062

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Satin Alma Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag
Bu prosediiriin amaci; satin alma yolu ile yapilan mal ve hizmet alimlarinda uyulmasi gereken

islem basamaklarin1 géstermektir.

2. Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiine satin alma yolu ile yapilmasi planlana mal ve hizmet alimlarinda

uyulmasi gereken islem basamaklarini gostermektedir.

3. Tanimlar
4734 Sayih Kamu Thale Kanunu: Bu kanunun amaci, kamu hukukuna tabi olan veya kamunun denetimi
altinda bulunan veyahut kamu kaynagi kullanan kamu kurum ve kuruluglarinin yapacaklari ihalelerde

uygulanacak esas ve usulleri belirlemektir.

4. Sorumlular
o [llgili Birim Yetkilisi
e Piyasa Fiyat1 Arastirma Komisyonu
e Satin Alma Yetkilisi
e Gergeklestirme Gorevlisi
e Muayene ve Kabul Komisyonu.
e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)
e Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig: Yetkilisi

5. Uygulama
5.1. Mal ve hizmet alim talebi, ilgili birim tarafindan satin alma birine iletilir
5.2. Satin alma birimi, (Piyasa Fiyati Arastirma Komisyonu) firmalardan fiyat teklifi toplayarak
Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanagi ve Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli olusturur (En az 3 fiyat
teklifi alinmalidir).




Dokiiman No: BE. PR.0062

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Satin Alma Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 212

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Mali Y&netim Sistemine (MYS) giris yapilarak Harcama islemleri modiiliinden alian tekliflere
gbre yeni bir harcama belgesi olusturulur.

Harcama belgesi, onay islemi i¢in Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
gonderilir.

Satin alinan mal veya hizmet; kabul komisyonu (En az 3 kisiden olusmalidir) tarafindan
kontrolleri yapilarak teslim alinir.

Mal alim islemi i¢in; Mal Alimlar1 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi, hizmet alim iglemi
icin; Hizmet Isleri Kabul Tutanag: doldurularak yapilan islem kayit altina alinir.

Faturas1 kesilen iiriinler icin Mali Y6netim Sistemine (MYS) giris yapilarak Harcama Islemleri
modiiliinden Odeme Emri belgesi olusturulur. Ayni siirecte Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
(TKYS) altinda yer alan Tagmir Mal Islemi meniisiinden, faturalandirilan iiriinlerin giris islemi
yapilir. Fatura kesiminde; yapilan islemin tevkifath islemlerden olup olmadigina ve satin alim
isleminde O6denecek licretin Borcu Yoktur yazisi alma siirina ulasip ulagsmadigma dikkat
edilmelidir.

Olusturulan Odeme Emri belgesi, E-imza i¢in Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
onayina gonderilir.

E-imza isi biten evraklar, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilir.

5.10. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan yapilan inceleme ve onay islemi sonrasinda

ilgili firmaya 6deme yapilir.

6. Ilgili Dokiimanlar

e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
e https://mysv2.hmb.gov.tr/
e https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... | A coreend i

Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA



https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm

Dokiiman No: BE.PR.0063

Yaym Tarihi: 05.07.2022
Gider Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci; Gider Islemleri siirecinde izlenen islem basamaklarini gostermektir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii Gider Islemleri siirecinde izlenen islem basamaklarini kapsar.

3. Sorumlular
e Satis Sorumlusu
e Satin Alma Yetkilisi
e Muayene ve Kabul Komisyonu Uyeleri
e Gergeklestirme Gorevlisi

e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

4. Uygulama

4.1. Satin alma islemine konu olan mal veya hizmetin; tamamlandigi, tedarik edildigi bilgisi kuruma
iletilir.

4.2. Satin alinan mal veya hizmetin, muayene ve kabul komisyonu tarafindan kontrolleri yapilir.

4.3. Satin almman mal veya hizmet sartlara uygun mu diye kontrol edilir. Uygun degil ise mal veya
hizmetin eksik kalan kisimlarinin, firma tarafindan tamamlanmasi istenir.

4.4. Tamamlanan mal veya hizmet icin Muayene ve Kabul Komisyonu/ Hizmet isleri Kabul Komisyonu
tutana@i ve fatura bilgileri dogrultusunda Odeme Emri Belgesi olusturulur.

4.5. Olusturulan Odeme Emri Belgesi ekine, diger belgeler de taratilarak eklenir ve e imza islemi igin
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina gonderilir.

4.6. E imza isi biten evraklarin, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina dagitimi yapulir.




Dokiiman No: BE.PR.0063
Yayin Tarihi: 05.07.2022
Gider Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 212
5. 1lgili Dokiimanlar
e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
e Tagmir Mal yonetmeligi
e https://giris.nmb.gov.tr/
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ I ceveend i
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0064

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Ambar Cikis islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amact; ambar ¢ikis islemleri siirecini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiine ait ambar ¢ikis islemlerini kapsar.

Sorumlular

e Malzemeyi Talep Eden lgili Personel veya Birim Yetkilisi

e Tagmir Kayit Yetkilisi

Uygulama

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Sarf malzemesi ihtiyact bulunan kisi veya birim yetkilisi, KBS Tasinir Mal Islemleri
uygulamasina girig yapar.

Tasmir Talepleri meniisii tiklanarak Tasinir Istek Belgesi Olustur sekmesi segilir.

Cikan listeden istek yapilacak iiriinler segilerek karsilarina talep edilen miktarlar yazilir.
TKKY (Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi) Secin kismindan ilgili kayit yetkilisi segilir.

Kisiye, Birime veya Tesise kismindan istek sahibi kim ise o secilerek TIB olusturulur.
Olusturulan TIB belgesi TKKY sistemine diiser.

Tasinir Kayit Yetkilisi, KBS Tasinir Mal Islemleri uygulamasia giris yaparak Tasinir Mal
Islemleri meniisii altinda yer alan Tasmir Talepleri sekmesinden Tasmnr Istek Belgesi Listesini
seger.

Acilan Tasmir Istek Belgesi Listesinden, ilgili istek belgesi secilir ve Onayla (Tif Olustur)
islemi yapilir.

Acilan meniiden istek yapilan Malzemelerin listesi goriintiilenir ve ne kadarin
karsilanabilecegine karar verilerek Tasmir Islem/Tasinir Teslim Belgesi olusturma islemi
gerceklestirilir.

Islem sonucunda olusan Tasinir Istek Belgesi ve Tasmir Islem/Tasmir Teslim Belgesi ilgili

personeller tarafindan imzalanarak dosya arsivine kaldirilir.




Dokiiman No: BE. PR.0064
Yayin Tarihi: 05.07.2022
Ambar Cikis islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 212
5. 1lgili Dokiimanlar
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e Tasinir Mal Yonetmeligi
e https://www.kbs.gov.tr/TMY S/gen/login.htm
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ I e i
B111$1m Enstitust Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
MZA iMZA



http://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm

Dokiiman No: BE. PR.0064

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Ambar Giris Islemi Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci; ambar giris islemlerini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii ambarlarina yapilan giris islemlerini kapsar.

Tanimlar

5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu: Bu Kanunun amaci, kalkinma planlari
ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi
saglamak tizere, kamu mali yonetiminin yapisini Ve isleyisini, kamu biit¢elerinin hazirlanmasini,
uygulanmasini, tim mali islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve mali kontrolii

diizenlemektir.

Tasimir Mal Yonetmeligi: Bu Yonetmeligin amaci, kaynagina ve edinme yontemine
bakilmaksizin kamu idarelerine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim
hesabinin verilmesi, merkez ve tasrada tasinir yonetim sorumlulariyla bunlar adina gérev yapacak
olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda taginirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iligkin

esas ve usulleri belirlemektir.

Sorumlular
e Tagmir Kayit Yetkilisi

e Mal Alimlart Muayene ve Kabul Komisyonu

Uygulama
5.1. Satin alman taginirlar, kabul komisyonu tarafindan kontrolleri yapilarak teslim alinir. Taginir
mal alim islemi i¢in; Mal Alimlar1 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi doldurulmalidir.

Kabul Komisyonu, en az 3 kisiden olusacak sekilde olusturulmalidir.




Dokiiman No: BE. PR.0064

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Ambar Giris Islemi Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 212

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.
5.8.

Tasmir kayit girisleri igin, KBS Tasmir Mal Islemleri sekmesi acilir ve Giris Islemleri
meniisiinden Satin Alma sekmesi tiklanir.

Acilan sekme lizerinden tif tipi se¢imi yapilarak malzeme ekleme islemi yapilir. Olusan listeye
eklenmis malzemeler istenildigi takdirde silinebilir veya diizenle butonu tiklanarak diizeltme
yapilabilir.

Malzeme ekleme islemi sonras1 dayanagi belge olan faturanin tarih ve numarasi ile muayene
kabul komisyonu raporunun tarih ve numarasi alanlar1 doldurulur. Firma ismi segilerek toplam

tutar yazilir ve kayit islemi gerceklestirilir.

Kayit islemi sonrasinda onaysiz Tif belgesi olusmus olur. Onaysiz tif belgesi, Diizeltme
Islemleri sekmesi altinda yer alan Onaylama islemleri meniisiinden, Tif ¢esidi tiirii Giris Tifleri
olarak secilerek gortiliir.

Onaysiz Tif lizerinde diizeltme islemi yapilmak veya tif silinmek isteniyorsa bu menii tizerinden
islem yapilir.

Tif tizerinde hata olup olmadig1 kontrol edildikten sonra onay islemi yapulir.

Onaylama islemi yapilan TIF Onayli Tasmir Islem Fisleri meniisiinden gériintiilenebilir.

6. Tlgili Dokiimanlar

e 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e Taginir Mal Yonetmeligi

e https://www.kbs.gov.tr/ TMY S/gen/login.htm

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Liiiid o, ST R SO
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii



https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm

Dokiiman No: BE. PR.0065

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Zimmet islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag
Bu prosediiriin amaci1 Tasinir Kayit Sistemi tizerinden yapilan taginir isteklerinin karsilanmasi ve taginirin

zimmetinin yapilmasi iglemlerini kapsar.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki zimmet islemlerini kapsar.

3. Tammlar
Tasmir: Biitliinligii bozulmadan tasinabilen, baska bir yere eklenebilen ve yeniden kullanilabilen
malzemelere denilir.
Zimmet: Kamu idarelerine ait taginir mallarin kayit altinda, muhafazasinin ve kullanimimin kamu

gorevlisine verilmesi

4. Sorumlular
e Bilisim Enstitiisti Ayniyat Sorumlusu

e Tagmirn lizerine zimmetlendigi Bilisim Enstitiisii Personeli

5. Uygulama

5.1. Enstitli personeli ya da birimleri TKYS (Tasimnir Kayit ve Yonetim Sistemi) iizerinden ihtiyaglar i¢in
tasinir isteklerinin taginir kayit ve kontrol yetkilisine gonderir.

5.2. Istenilen tagmirlarin depo mevcutlarinda yeterli miktarda olup olmadig1 ve personel ihtiyacinin somut
olup olmadig1 Enstitii Sekreterligi goriisii ile degerlendirilir. Kabul edilmeyen talepler sistem iizerinden
ret edilir.

5.3. Kabul Edilen istekler Tasmir kayit yetkilisi tarafindan personele verilen demirbaslar KBS sistemine
islenir. Sistemden Zimmet Fislerinin ¢iktis1 alinir.

5.4. Zimmet figleri tasinir kayit yetkilisi tarafindan talepte bulunan personele verilir. Fisler tasinir1 alacak
personel tarafindan kontrol edilir.

5.5. Zimmetle verilen tasiira ait barkodlama islemi yapilir. Verilen demirbaslarin listesi ve zimmet fisi

kopyasi talepte bulunan personele verilir.



Dokiiman No: BE. PR.0065
Yaym Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Zimmet islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 212
5.6. Zimmetlenen tasinir malzeme istek yapan personele teslim edilir.
6. Ilgili Dokiimanlar
e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
e Tasiir Mal yonetmeligi
e Taginir Mal Yonetmeligi Genel —Tebligler
e Y1l Sonu islemleri Tutanag
e Sayim Tutanag Listesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ I ST U S
B111$1m Enstitiisi Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0066

Yaym Tarihi: 05.07.2022
Kayitlardan Diisiim Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci; kayitlardan diisme siirecinde izlenen islem adimlarini agiklamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiine ait malzemelerin kayitlardan diisiis islemlerini kapsar.

3. Tammlar
5018 Sayih Tasimmir Mal Yonetmeligi: Bu Yonetmeligin amaci, kaynagina ve edinme yontemine
bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim
hesabinin verilmesi, merkez ve tasrada tasinir ydonetim sorumlulariyla bunlar adina gorev yapacak
olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iliskin

esas ve usulleri belirlemektir.

4. Sorumlular
e Tagmir Kayit Yetkilisi
e Tasimir Kontrol Yetkilisi
e Hurda islemleri Komisyonu

e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

5. Uygulama

5.1. Cesitli nedenlerle kullanilma olanagi kalmamis malzemelerin diisiimii i¢in en az ii¢ kisiden
olusan bir komisyon kurulur.

5.2. Komisyon, malzeme hurdaya ayrilmaya uygun mu diye kontrol eder ve hakkindaki gerekgeli
kararin1 harcama yetkilisine yazili olarak bildirir.

5.3. Komisyon tarafindan hurdaya ayrilmasina karar verilen malzemeler i¢in kayittan diisme teklif
ve onay tutanag diizenlenir.

5.4. Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlardan kayith degeri her yil bakanlik¢a belirlenecek
tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutari asan tasinirlar ise Rektoriin onayi ile

kayitlardan ¢ikarilir.




Dokiiman No: BE. PR.0066

Yaym Tarihi: 05.07.2022
Kayitlardan Diisiim Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 212

5.5. Hurdaya ayrilan ve imha edilen tasinirlar, Tasinir islem fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.
Belgeye kayittan diisme teklif ve onay tutanaklarinin da birer 6rnegi eklenir.
5.6. Hurdaya ayrilan ve imha edilen malzemenin ¢ikis islem figlerinin bir 6érnegi SGDB ye

gonderilir.

5.7. Hurdaya ayrilan malzemeler tutanakla Universitenin hurda toplama alanima génderilir.
6. Ilgili Dokiimanlar

e 5018 Sayili Taginir Mal Yonetmeligi
e https://ebys.gazi.edu.tr/

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Liiiid o, P S N

Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstiti Miidiirii
IMZA IMZA




Dokiiman No: BE. PR.0067

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Hurdaya Ayirma Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci; hurdaya ayirma siirecinde izlenen islem adimlarini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiine ait malzemelerin hurdaya ayirma islemlerini kapsar.

Tanimlar

Hurda: Onarilmayacak denli bozulmus, sakatlanmis, ise yaramaz hale gelen nesne.

5018 Sayih Tasimir Mal Yonetmeligi: Bu Yonetmeligin amaci, kaynagina ve edinme ydntemine

bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim

hesabinin verilmesi, merkez ve tasrada tasinir ydonetim sorumlulariyla bunlar adina gorev yapacak

olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iliskin

esas ve usulleri belirlemektir.

Sorumlular
e Tagmir Kayit Yetkilisi
e Tasimir Kontrol Yetkilisi
e Hurda islemleri Komisyonu

e Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

Uygulama

5.1. Cesitli nedenlerle kullanilma olanagi kalmamis malzemelerin diisiimii i¢cin en az ¢ kisiden

olusan bir komisyon kurulur.

5.2. Komisyon, malzeme hurdaya ayrilmaya uygun mu diye kontrol eder ve hakkindaki gerekgeli

kararin1 harcama yetkilisine yazili olarak bildirir.

5.3. Komisyon tarafindan hurdaya ayrilmasina karar verilen malzemeler i¢in kayittan diisme teklif

ve onay tutanag diizenlenir.




Dokiiman No: BE. PR.0067

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Hurdaya Ayirma Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 212

5.4. Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlardan kayitli degeri her yil bakanlik¢a belirlenecek
tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutar1 asan taginirlar ise Rektoriin onayi ile
kayitlardan ¢ikarilir.

5.5. Hurdaya ayrilan ve imha edilen tasinirlar, Taginir islem fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.
Belgeye kayittan diisme teklif ve onay tutanaklarinin da birer 6rnegi eklenir.

5.6. Hurdaya ayrilan ve imha edilen malzemenin c¢ikis islem fislerinin bir 6rnegi SGDB ye
gonderilir.

5.7. Hurdaya ayrilan malzemeler tutanakla Universitenin hurda toplama alanma génderilir.
Tlgili Dokiimanlar

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e Tagmir Mal yonetmeligi

e Tagimir Mal Yonetmeligi Genel —Tebligler

e https://ebys.gazi.edu.tr/

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Lcid oo, oo e

Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstiti Miidiirii
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Dokiiman No: BE.PR.0068
. Yaym Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Tasinir Y1l Sonu Islemleri Prosediirii - —
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii tasinirlarin yil sonu islemlerini gergeklestirmektir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii igerisindeki taginirlarin y1l sonu islemlerini kapsar.

3. Tammlar
Tasmr: Biitiinliigii bozulmadan tasinabilen, baska bir yere eklenebilen ve yeniden kullanilabilen
malzemelere denilir.
Yil Sonu Sayim Tutanagi: Her yil sonunda Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim,
gecit, salon, at6lye, garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan tasmirlarin dayanikli Tasinir
Listeleri ve bunlarin verilme sirasinda diizenlenen zimmet fisleri esas alinarak sayim sonuglarinin tutanagi
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelleri: Ambari bulunan harcama birimlerinin depolarinin sayim ve dokiim
listeleri
Harcama Birimi Tasimir Yonetim Hesap Cetveli: Tasinir kayit ve islemlerini bu amagla olusturulan biligim
sistemlerinde yiiriiten kamu idarelerinde; diizenlenecek Idare Tasiir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli
ile Idare Tasmir Mal Yonetim Hesab1 icmal Cetvelinin hazirlanmasina esas teskil eden cetvel ve raporlar ile
kurumsal siniflandirmanin 1 iincii ve 1V {incii diizeyinde siniflandirtlan merkez harcama birimlerince ihtiyag
duyulan Tasinir Hesap Cetveli, gerektiginde konsolide gorevlilerince sistemden alinir,
Tif Numarasi: Tasimir islem Fisi (TiF) No. Birime alinan tiim malzemelerin girisleri sirasinda kesilmesi

zorunlu olan Tasmnir Islem Fisi'ne ait numara bilgisidir.

4. Sorumlular
Tasinir Kayit Yetkilisi
Harcama Yetkilisi (Enstitii Miidiirii)

5. Uygulama
5.1. Tasimir kayit yetkilisi tarafindan tasinir hesap cetvelleri hazirlanir.

5.2. Universite Strateji Daire Bagkanligia tagmir yonetim hesap cetveli teslim edilir.
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Revizyon No:
Sayfa: 1/2

5.3. Cetvellerin Say 2000 hesaplari ile karsilastirilip uygunlugu saglanir.
5.4. Uygun kayitlar sonra kayitlarin bir niishast muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanip konsolide
gorevlisine verilir.

5.5. Y1l sonu hesaplar kapatilir. Dosya is akisina gére dosyalanir.

6. Ilgili Dokiimanlar

5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel —Tebligler

Y1l Sonu Islemleri Tutanag:

Sayim Tutanag Listesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Liiiid o, ST R S

Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA




Dokiiman No: BE. PR.0069
. e Kibi Yayin Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstltusq Taslnn:larm Ml}hilfaZaSl ve Takibi Revizyon Tarihi:
Islemleri Prosediirii -
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amac1 Bilisim Enstitiisii tasinirlarin muhafazasi ve takibi iglemlerini gergeklestirmektir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisindeki taginirlarin muhafazasi ve takibi islemlerini kapsar.

3. Tammlar
Tasimir: Biitliinligii bozulmadan tasinabilen, baska bir yere eklenebilen ve yeniden kullanilabilen
malzemelere denilir.
A listesi Y1l sonu sayim islemleri tutanagi
B listesi Sayim tutanag: listesi
C listesi Sayim fazlasi ve noksani

D listesi Y1l Sonu Islemleri

4. Sorumlular
Tasinir Kayit Yetkilisi
Harcama Yetkilisi (Enstitii Midiirii)

5. Uygulama

5.1. Tasinir kayitlarinda a,b,c Listelerine gore taginirlarin listeleri yapilir. Harcama yetkilisi onayina
gonderilir.

5.2. Tasimur listeleri harcama yetkilisi tarafindan uygun bulunursa Ambar listeleri sayim hazirlanir. Sayim
Tutanaklar1 hazirlanir. Cesitli nedenlerle kullanilma olanagi kalmamis malzemelerin diistiimii Hurdaya
ayirma siireci igletilir

5.3. Tiim liste ve tutanaklar muhafaza altina alinir.

5.4. Tum ambar giris ve ¢ikis islemleri kayit altina alinir ve degisiklikler listelere islenir.

5.5. Her mali y1l sonunda ambar yil sonu islemleri yapilir. Bilgi sistemindeki veriler denetime agik olarak

giincel tutulur.




Dokiiman No: BE. PR.0069
. L .| Yayin Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Tasimirlarin Muhafazasi ve Takibi Revizvon Tarihi:
Islemleri Prosediirii 2y '
Revizyon No:
Sayfa: 212
6. Ilgili Dokiimanlar
5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal yonetmeligi
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel —Tebligler
Y1l Sonu Islemleri Tutanag:
Sayim Tutanag: Listesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ I ST U S
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0070
e e e i . .| Yaym Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Faaliyet RaE)O.r.‘u Hazirlama Islemleri Revizyon Tarihi:
Prosediirii -
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Faaliyet Raporu Hazirlama islemlerini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii Faaliyet raporu hazirlik islemlerini kapsar

Sorumlular

e Bilisim Enstitlisii Mudiirligii

e Bilisim Enstitiisti Sekreterligi

Uygulama

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 inci maddesi
geregince Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelige uygun olarak Her
yeni yilin baginda bir 6nceki yilin faaliyet raporunun hazirlanmasi gerekmektedir.

Universite Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan her yilin ocak ayimda bir énceki yilin faaliyet
raporunu hazirlanmasi i¢in giincel rehberi bir {ist yazi ile Enstitliye gonderir.

Idari Islerden sorumlusu Miidiir Yardimcis: tarafindan Enstitii Birim Sorumlular1 Enstitii Sekreteri
Koordinasyonunda rapor hazirlanmasi gorevlendirilir.

Tim birim faaliyet bilgileri o yilin faaliyet raporu hazirlama rehberine uygun olarak birim sorumlulari
tarafindan toplanarak Enstitii Sekreterine iletilir.

Enstitii sekreteri o yilin faaliyet raporu hazirlama rehberine uygun olarak Faaliyet Raporunun
hazirlanmasini saglar

Enstitii Faaliyet Raporu Enstitii Miidiirligii tarafindan degerlendirilerek son haline getirilir.

Enstitii Faaliyet Raporu iist yazi ile Universite Rektorliigii Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

Enstitii Faaliyet Raporu Enstitii Web Sayfasinda kamuoyuna agik bir sekilde yayimlanar.



Dokiiman No: BE. PR.0070
. e . . .| Yaym Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Faaliyet Raporu Hazirlama Islemleri Revizvon Tarihi-
Prosediirii - y -
Revizyon No:
Sayfa: 212
5. Tlgili Dokiimanlar
e Yillik Faaliyet Rapor Hazirlama Kilavuzu
e Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... T — e
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0071

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Kisilerden Alacaklar Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag
Bu prosediiriin amaci; kisilerden yapilacak olan alacaklara ait islemleri agiklamaktir.

2. Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii personellerinden yapilacak olan alacak islemlerini kapsar.

3. Sorumlular
e Maas Mutemedi

e Ilgili Personel

4. Uygulama

4.1. Calismakta oldugu birimden istifa eden, kurumla ilisigi kesilen veya iicretsiz izne ayrilan
personelin bordro bilgileri kontrol edilir.

4.2. Fazla yapilan 6deme var ise hesaplanarak Kisi Borcu Tablosu olusturulur. Kisi Borcu
Tablosuna, ilgili 6demenin yapilacagi giine kadar gegecek siirede olusan faiz tutar1 da eklenir.

4.3. Kisi Borcu Tablosunda hata olup olmadig: kontrol edilir. Var ise hatalar diizeltilir. Hata yok ise
Kisi Borcu Tablosu, 6demeyi yapacak personele teblig edilir.

4.4. lgili personel tarafindan yapilan 6demeye ait dekont, ilgili birime iletilir.

4.5. Kisi Borcu Tablosu ve 6deme dekontu, {ist yazi ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina

gonderilir.
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Yayin Tarihi: 05.07.2022
Kisilerden Alacaklar Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 212

5. 1lgili Dokiimanlar

o https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

e https://sgdb.gazi.edu.tr/view/announcement /240859?type=1/2020-yili-harcama-islemlerigenelgesi-
yayinlanmistir

e Banka Dekontu

¢ https://ebys.gazi.edu.tr/

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Loiid v o,

Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
IMZA IMZA
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Dokiiman No: BE. PR.0072

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Sendika Kesinti Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci; sendika kesintisi yapilma asamasinda izlenen islem basamaklarini agiklamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii personellerinden yapilan sendika kesintisi igslemlerini kapsar.

3. Tammlar
Sendika: Kamu gorevlilerinin ortak ekonomik, sosyal ve mesleki hak ve menfaatlerini korumak ve

gelistirmek i¢in olusturduklar tiizel kisilige sahip kuruluslar1 ifade etmektedir.

4. Sorumlular
e Ilgili Personel

e Maas Mutemedi

5. Uygulama
5.1. Sendikaya iiyelik islemlerini tamamlayan personel, iiyelik belgeleri ve dilekce ile muhasebe
birimine bagvurur.
5.2. Muhasebe birimi, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) iizerinden kisinin
sendika girisini yapar.
5.3. Maas hesaplamasi yapilarak kisiden sendika kesintisi yapilip yapilmadigi kontrol edilir.
5.4. Sendika Kesintisinde hata yok ise; sendika iiyelik belgeleri ve dilekge, maas evraklari ile

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilir.




Dokiiman No: BE. PR.0072
Yaym Tarihi: 05.07.2022
Sendika Kesinti Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 212
6. Ilgili Dokiimanlar
https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
https://ebys.gazi.edu.tr/
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

Dokiiman No: BE. PR.0073
Yaym Tarihi: 05.07.2022
Kefalet Sandig1 Kesinti islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/2
Amag
Bu prosediiriin amac1; Kefalet Sandigi1 Kesintisi islemlerinde izlenen islem basamaklarini
aciklamaktir.
Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiistinde gorev yapan personellerden yapilan Kefalet Sandig1 Kesintisi

islemlerini kapsar.

Tanimlar
Kefalet Kanunu: 06.06.1934 tarih ve 2489 sayil Kefalet Kanunu ile kanun kapsamindaki idare ve
kuruluslarda para ve kiymet ayniyat1 alip veren ve elinde tutan; memur, sézlesmeli personel ve

is¢iler (gecici isciler harig) i¢in miiteselsil kefalet usulii kabul edilmistir.

Sorumlular

e Maas Mutemedi

Uygulama

5.1. Kamu Personel Harcamalar1 Y&netim Sistemine (KPHYS) giris yapilir.

5.2. Maas sekmesinden, Maas Bilgi Girisi secilerek uygulama iizerinden kesinti yapilacak
personel bulunur.

5.3. Personel iizerine tiklanarak sayfasina giris yapilir ve Kesinti sekmesi seg¢ilir. Kefalet aidati;
giris aidati ile aylik aidattan meydana gelir. Kesinti yapilacak tutar; 2489 Sayili Kefalet
Kanununun 2. Maddesi D Bendinde belirtilen sekli ile yapilmalidir.

5.4. Acilan sayfadan Yeni Kayit Ekle butonuna tiklanir. Kesinti kodu -20 Kefalet Giris Aidati
secilir. Toplam Kesinti Tutar1 ve Taksit Adedi segilerek kaydedilir.

5.5. Maas 6demeleri siirecinde kesintinin yapilip yapilmadigi kontrol edilir.

5.6. Kefalet kesintisi yapilmis ise Maas evraklar1 Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina

gonderilir.
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Sayfa: 212
6. Ilgili Dokiimanlar
e https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm
e 2489 Sayili Kefalet Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ o e i
B111$1m Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii



https://www.kbs.gov.tr/gen/login.htm

Dokiiman No: BE. PR.0074

Yaym Tarihi: 05.07.2022
Revizyon Tarihi:

Biitcenin Hazirlanmasi Prosediirii Revizyon No:
Sayfa: 1/2

. Amag

Bu prosediiriin amaci, Bilisim Enstitiisiine ait biitgenin hazirlanmasi siirecini ag¢iklamaktir.

Kapsam
Bu prosediir, Bilisim Enstitiistiniin her y1l hazirlamasi gereken biit¢enin hazirlanmasi

siirecinde yapilmasi gereken islemleri kapsar.

Tanimlar
Biitce: Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iligkin

hususlar1 gésteren ve usuliine uygun olarak yiiriirliige konulan belgeyi ifade etmektedir.

Sorumlular
Muhasebe Yetkilisi

Enstitii Midiirti (Harcama Yetkilisi)

Uygulama

5.1. T.C. Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biitce Bagkanlig1 tarafindan biitce hazirlama gagrisi
yapilarak Biitge Hazirlama Rehberi yayimlanir.

5.2. Yaymlanan Biitce Hazirlama Rehberi, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 tarafindan
Harcama Birimlerine gonderilir.

5.3. Biitge Hazirlama Rehberinde belirtilen sekle gore, e biitge sistemi {izerinden biitge
hazirlanir.

5.4. Hazirlanan biitcenin 2 niisha ¢iktisi alinir ve imzalanmak {izere Enstitii Miidiiri onayina
sunulur.

5.5. Imza islemi biten evraklarin 1 niishas: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir.

Diger niishasi ise Enstitii arsivinde saklanir.
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Revizyon Tarihi:
Biitcenin Hazirlanmasi Prosediirii

Revizyon No:

Sayfa: 212

6. Tlgili Dokiimanlar

e https://www.sbb.gov.tr/butce-cagrisi-ve-butcehazirlama-rehberleri/
e https://sgdb.gazi.edu.tr/

e https://ebutce.sbb.gov.tr/ebutce2.htm

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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https://www.sbb.gov.tr/butce-cagrisi-ve-butcehazirlama-rehberleri/

Dokiiman No: BE. PR.0075
e e e Pl . .| Yaymn Tarihi: 05.07.2022
Bilisim Enstitiisii Strateji P"a.r.l Hazirlama Islemleri Revizyon Tarihi:
Prosediirii -
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Stratejik Plan Hazirlama islemlerini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii Stratejik Plan hazirlik islemlerini kapsar

Sorumlular
¢ Bilisim Enstitlisii Mudiirligii
e Bilisim Enstitiisti Sekreterligi

e Bilisim Enstitiisii Kurulu

Uygulama

4.1. Bes yilda bir Bilisim Enstitiisii bes yillik siireci kapsayan stratejik planini hazirlamakla yiikiimliidiir.

4.2. Her planlama doneminin basinda Enstitii Yonetimi Stratejik Plan hazirlama ¢aligma grubunu kurar.
Grup calisma plani hazirlar. Enstitii Anabilim Dallar1 alt ¢aligma gruplar1 kurulur.

4.3. Enstitli Yonetimi dis paydaslari ile toplant1 yaparak yeni stratejik plan hazirlama siireci ile ilgili olarak
goriiglerini alir.

4.4. Stratejik Plan hazirlama ¢alisma grubu bir 6nceki stratejik plan déneminde GZTF analizlerini ve i¢-Dis
paydas analizlerini yapar.

4.5. Gegen donem stratejik planindaki gerceklesmelerin degerlendirmesi yapilir ve gereken veriler toplanir.

4.6. Yeni Stratejik Planin Stratejik Amag ve Hedefleri belirlenir.

4.7. Performans Gostergeleri hazirlanir.

4.8. Stratejik planlamanin biitce hedefleri ve ihtiyaglar1 belirlenir.

4.9. Stratejik planlamanin biit¢e hedefleri ve ihtiyaglar1 belirlenir.

4.10. Stratejik Plan Enstitii Kurullarinin onayina sunulur.
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5. Tlgili Dokiimanlar
e GZTF Analizi, 6grenci ve personel memnuniyet anketleri
e ¢ ve Dis Paydas Toplant1 Tutanaklari
e Hazirlik Plan
o Universiteler igin Stratejik plan hazirlama rehberi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_______ R SRR SRS SRS
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Dokiiman No: BE. PR.0076

Yayin Tarihi: 05.07.2022
Kefalet ve Yiiklenme Senedi Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci kefalet ve yiiklenme senedi islemleri siirecinde izlenen adimlari agiklamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiinde gérev yapan personellere ait islemlerini kapsar.

3. Sorumlular
e Ilgili Ogretim Uyesi
e ABD/Bo6liim Bagkani
e Yetkili Miidiir/Dekan
e Universite Yonetim Kurulu
e Maas Mutemedi
e Noterlik

4. Uygulama

4.1. Yurt i¢i/dis1 gorevlendirme talebi, ilgili 6gretim elemani tarafindan gérevlendirmeye dayanak
olusturacak belgelerle birlikte Anabilim Dali/B6liim Bagskanligina bildirilir.

4.2. Anabilim dali/Bolim baskanligi, kendi goriisiinii de belirterek gorevlendirme talebini ilgili
Midiirliige/Dekanliga bildirir.

4.3. Miidiir/Dekanlik almis oldugu yonetim kurulu kararmi, Rektorlik yonetim kurullunda
gorlisiilmek tlizere gonderir.

4.4. Rektorliikge yapilan degerlendirme ve alinan Ynetim Kurulu Karari sonucunda gérevlendirme
Onaylanir.

4.5. Gorevlendirmesi onaylanan ilgili 6gretim elemanina, gorevli oldugu birim tarafindan Kefalet
ve Yiiklenme Senedi hazirlanir ve Noterden onaylatmasi istenir. Kefalet ve Yiiklenme Senedi
icin 2 adet kefil gereklidir.

4.6. Noter onay islemi biten Kefalet ve Yiiklenme Senedi ilgili birime teslim edilir.




Dokiiman No: BE. PR.0076
Yayin Tarihi: 05.07.2022
Kefalet ve Yiiklenme Senedi Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:
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Sayfa: 212
5. 1lgili Dokiimanlar
e 2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi
e https://ebys.gazi.edu.tr/
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [ N— oveid e e
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii




Bilisim Enstitiisii Boliim Baskanhgi ve Anabilim Dal
Islemleri Prosediirii

Dokiiman No: BE. PR.0079
Yaym Tarihi: 05.07.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Anabilim Dal1 Egitim islemlerini agiklamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii Anabilim Dali igslemlerini kapsar.

3. Tanmmlar

Anabilimdali: Universitelerde bdliimlerin alt bilim ya da uzmanlik dallar

Enstitii Yonetim Kurulu: Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ile kurulmus ve Enstitii

Miidiiriine yardimc1 bir akademik yonetim birimidir. Enstitii Miidiirii bagkanliginda miidiir yardimeilar1 ve

ti¢ y1l i¢in secilen {i¢ 6gretim tliyesinden olusur.

Enstitii Kurulu: Enstitii Midiirliigii ve Enstitiideki anabilim dali bagkanlarindan olusan akademik kuruldur.

Akademik Damsman: Ogrencinin bagli bulundugu Enstitii tarafindan akademik segimlerinde ve

yiikiimliiliiklerinde rehberlik eden 6gretim {iyesidir.

Akademik Kurul: Tlgili boliimde ya da anabilim dalinda gérev yapan 6gretim iiyelerinden olusur.

Tez izleme Komitesi: Ug 6gretim iiyesinden olusur. Komitede tez danismanindan baska enstitii anabilim

dali i¢inden ve disindan birer iiye yer alir. ikinci tez danismanimin atanmas: durumunda ikinci tez danismani

dilerse komite toplantilarina katilabilir.

4. Sorumlular
¢ Bilisim Enstitlisii Mudiirligii
e Bilisim Enstitiisii Ogrenci Isleri Personeli
e Bilisim Enstitiisti Sekreterligi
e Bilisim Enstitiisti Yo6netim Kurulu
¢ Bilisim Enstitiisii Kurulu

e Bilisim Enstitiisii Ogrencileri
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5. Uygulama
5.1. Enstitii Miidiirii tarafindan atamasi yapilan Anabilim Dali Baskan1 her egitim 6gretim donemi basinda
akademik kurul karari ile agilmasi 6nerilen dersleri Enstitii Miidiirliigiine gonderir. Akademik Kurul
ilgili bolimde fiilen egitim-6gretim gorevi yapmakta olan 6gretim tiyelerinden olusur. Anabilim Dali

bagkan1 bagkanlik yapar.

5.2. Acilmasi 6nerilen dersler Enstitii kurulunda degerlendirilir. Ag¢ilmasi kabul edilen dersler Enstitii
Yonetim Kurul karar1 Universitemiz Egitim-Ogretim komisyonunda goriisiilmek {izere Ogrenci Isleri

Daire Bagkaligina gonderilir.

5.3. Ogrencilerin talebi ile danigsman atamalarim degerlendirir ve Enstitii Y&netim Kurulu onayina
sunulur.

5.4. Ogrencilerin Tez Onerisi Konulari degerlendirilir ve Enstitii Yonetim Kurulu onayina sunulur.

5.5. Doktora yeterlilik sinavlarini planlar ve komitelerini olusturur ve Enstitii Yonetim Kurulu onayina
sunulur.

5.6. Gerekli yiikiimliiliiklerini tamamlayan dgrenciler Danisman onay1 ve Tez izleme Komitesi karar ile
savunma kararlarin1 Enstitiiye Gonderir. Tez savunma kararlar1 Enstitii Yonetim Kurulu onayina

sunulur.

6. Tlgili Dokiimanlar
e Gazi Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
e Yiiksek Ogretim Kurulu Kanunu

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul Ve Esaslar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Liiiid o, ST R S
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Kalite Akreditasyon islemlerini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii akreditasyon islemlerini kapsar.

Tanimlar

Akreditasyon: Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan belirli bir alanda 6nceden belirlenmis
akademik ve alana 6zgii standartlarin bir yiiksekdgretim programi ve yiiksekdgretim kurumu tarafindan
karsilanip karsilanmadigini 6lgen degerlendirme ve dis kalite glivence siirecidir.

Enstitii Yonetim Kurulu: Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ile kurulmus ve Enstitii
Miidiiriine yardimei bir akademik yonetim birimidir. Enstitii Miidiirii bagkanliginda miidiir yardimcilart ve
ii¢ y1l i¢in secilen {i¢ 6gretim tiyesinden olusur.

Enstitii Kurulu: Enstiti Midiirliigii ve Enstitiideki anabilim dali bagkanlarindan olusan akademik

kuruldur.

Sorumlular

e Bilisim Enstitiisii Mudrligii

e Bilisim Enstitiisii Ogrenci Isleri Personeli
e Bilisim Enstitiisii Sekreterligi

e Bilisim Enstitiisi Yo6netim Kurulu

e Bilisim Enstitiisti Kurulu

e Bilisim Enstitiisii Ogrencileri

Uygulama
5.1. Enstitii Miidiirliigi tarafindan resmi yazi ile anabilim dali baskanliklarindan Akreditasyon
komisyonlari olugturmalari istenir.

5.2. Enstitii Yonetim Kurulu karar ile Enstitii Akreditasyon Komisyonu olusturulur.
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5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

5.9.

Enstitii Yonetim Kurulu karari ile Enstitii Akreditasyon Komisyonu olusturulur.

Enstitii Akreditasyon Komisyonu Enstitii programlarinin alanina ve yapisina uygun olarak bir
akreditasyon kurulusu benimser.

Segilen akreditasyon kurulusu standartlar1 dogrultusunda Anabilim dali akreditasyon komisyonlarina
bilgilendirme yapilir.

Anabilim dali akademisyenlerine ve arastirma gorevlilerine bilgilendirme toplantilari yapilir.

Segilen akreditasyon kurulusu standartlart dogrultusunda Anabilim Dali akreditasyon komisyonlari 6z
degerlendirme raporlar1 hazirlarlar.

Enstitii Akreditasyon Komisyonu 6z degerlendirme raporlarini degerlendirerek akredite olacak
Program ya da programlar segerler.

Enstitii Akreditasyon Komisyonu 6z degerlendirme raporlarini degerlendirerek akredite olacak

Program ya da programlari secerler.

5.10. Akreditasyon siireci ile ilgili 6grenciler ve akademisyenler ile bilgilendirme toplantilar1 baglar.

Akreditasyon kanitlarinin toplanma siireci baslar. Akreditasyon kanitlarina iligkin Enstitii
Akreditasyon komisyonu- Anabilim Dali akreditasyon komisyonu- Anabilim dali akademik kurulu

degerlendirme toplantilar1 yaparlar.

5.11. Akreditasyon kurulusunun izleme siireci baslar.

5.12. Akreditasyon Islemleri karar asamasi ile tamamlanur.

Ilgili Dokiimanlar

6.1.

Igili akreditasyon kurulusunun akreditasyon siireci dokiimanlar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Loiid v TR N S
Bilisim Enstitiisii Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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Amag

Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii atiklariin geri doniisiim islemlerini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii geri doniisiim islemlerini kapsar.

Tammlar
Geri Doniisiimii Miimkiin olan Atiklar: Geri doniistiiriilebilir malzemeler arasinda cam, kagit, karton,
metal, plastik, lastik, tekstil, pil ve elektronik bulunur. Gida ve bahge atiklar1 gibi biyolojik olarak

pargalanabilen atiklarin kompostlastirilmasi ve yeniden kullanimi da bir geri doniisiim seklidir.

Sorumlular

e Bilisim Enstitiisii Miidiirliigii, Bilisim Enstitiisii Sekreterligi, Bilisim Enstitiisii Ogrencileri

Uygulama

5.1. Islevini yitirmis, kullanim olanag1 olmayan malzemeler ve atiklarin olusur. Hurda olarak da
degerlendirilemeyecek malzemeler i¢in ayristirma yapilir.

5.2. Organik atiklardan yiyecek olarak degerlendirilenler sokak hayvanlarinin beslenmesinde kullanilir.
Organik atiklardan yiyecek olarak degerlendirilenler sokak hayvanlarinin beslenmesinde kullanilir

5.3. Kagit Atiklar1 belediye tarafindan saglanan Enstitii katlarinda bulunan kagit atik kutularina atilir ve
yerel yonetimlere teslim edilir.

5.4. Cam, plastik gibi atiklar belediye tarafindan Enstitii Binas1 oniindeki bu atiklara 6zel hazirlanmis atik

deposuna atilir.

6. Ilgili Dokiimanlar

e 5909 Sayili Cevre Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... A A oo e
Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstiti Miidiirii
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1. Amag
Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii binasinda 6ngoriilemeyen bir afet ya da acil durum gergeklesmesi
halinde yonetilmesi gereken siireci agiklamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢erisinde afet ve acil durum y6netimi kapsar.

3. Tammlar
Afet: Insanlar icin fiziksel, ekonomik ve sosyal kayiplar ortaya cikaran, insanin normal yasantisini ve
eylemlerini durduracak veya kesintiye ugratacak, imkanlarin yetersiz kaldigi olaylara verilen genel bir
isimdir. Biiyiik oranda veya tamamen insanlarin kontrolii disinda gerceklesen afetler, Kitlesel bir can ve mal
kaybina neden olur.
Acil Durum: Hemen miidahale ya da reaksiyon gerektiren, beklenmeyen ve ciddi olay ya da durum.
Yaralanma, kalp krizi, mahsur kalma, yangin, ev ve is kazalar1 ya da trafik kazalar1 gibi birgok durum,
olayin ciddiyetine gore acil durum sayilabilir ve polis, itfaiye, saglik ekibi gibi acil durum servislerinin
miidahalesini gerektirebilir.

4. Sorumlular
e Bilisim Enstitiisii Mudiirligi,
e Bilisim Enstitiisti Sekreterligi,
¢ Bilisim Enstitiisii akademik ve idari ¢alisanlari,

¢ Bilisim Enstitlisti 6grencileri

5. Uygulama
5.1. Hazirhk Faaliyetleri:
Olasi erken uyar1 ya da alarm sistemleri kurulur. Kurtarma, tahliye ve acil durum planlar1 hazirlanir.
Bilgilendirme ve yonlendirme uyarilarinin hazirlanmasi saglanir. Afet ve Acil Durum Egitim ve
tatbitkatlar1 yapilir. Is saghig1 ve giivenligi agisindan risk azaltici galismalar yapilir. Enstitii
Personeline diizenli olarak risk onleyici ¢alismalar ile ilgili egitim verilir. Is Saghg ve Giivenligi ile

ilgili bilgilendirici-uyaric1 bilgilendirmeler-hatirlaticilar Enstitii binasinda goriiliir yerlere asilir.
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5.2.Miidahale Faaliyetleri:

Séndiirme ve tahliye islemleri yapilir. Arama Kurtarma yapilir. Ik yardim ¢alismalar1 yapilir. Hasar

Tespiti yapilir. Insan, kritik malzeme ve veri giivenligi saglanir.

5.3. Zarar Azaltma:
Enstitii Personeli ve Enstitii Verileri igin riskler belirlenir. Risk dnleyici ¢alismalar yapilir. Afet
etkisi azaltici ¢alismalar yapilir.

5.4. Tyilestirme:

Enkaz Yo6netimi yapilir. Toparlama, Onarim ve Tamir yapilir. Normal ¢alisma kosullarinin

olusturulmasina calisilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Bilisim Enstitiisti Kalite Komisyonu Enstitii Miidiirii
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1. Amag

Bu prosediiriin amac1 Bilisim Enstitiisii is saglig1 ve giivenligi islemlerini agiklamaktir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii icerisinde yiiriitiilen faaliyetleri kapsar.

3. Tanmmlar

Is Saghg: Isyerinde isin yiiriitiilmesi sirasinda gesitli nedenlerden kaynaklanan saghiga zarar verebilecek

kosullardan korunmak amaciyla yapilan sistemli ve bilimsel ¢aligmalardir

Is Giivenligi: Is giivenligi, isyerinde, ¢alisanlara saglikli ortam saglamak, calisma ortaminin olumsuz

etkilerinden ¢alisanlar1 korumak, is ve is¢i arasinda miimkiin olan en iyi uyumu temin etmek, olusabilecek

riskleri tamamen ortadan kaldirmak veya zararlar1 en aza indirgemek, olusabilecek maddi ve manevi

zararlar1 ortadan kaldirmak, ¢alisma ve {iretim verimini artirmaktir.

4. Sorumlular

e Bilisim Enstitiisii Miidiirliigii, Bilisim Enstitiisii Sekreterligi, Bilisim Enstitiisii Ogrencileri

5. Uygulama

5.1. Universite is saglig1 ve giivenligi uzmani tarafindan inceleme yapilir ve riskler belirlenir.

5.2. Is saglig ve giivenligi agisindan risk azaltic1 calismalar yapilir.

5.3. Enstitii Personeline diizenli olarak risk 6nleyici ¢caligsmalar ile ilgili egitim verilir. saglig1 ve Giivenligi

ile ilgili bilgilendirici-uyarici bilgilendirmeler-hatirlaticilar Enstitii binasinda goriiliir yerlere asilir.

5.4. Enstitiide is saglig1 ve giivenligi agisindan ¢esitli risklerin varlig: asgari diizeye getirilir.

6. Ilgili Dokiimanlar

e 6331 Is Saglig1 Ve Giivenligi Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Amag
Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisii Kalite Akreditasyon i¢ degerlendirme Raporu Hazirlama

islemlerini agiklamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisii i¢ degerlendirme raporu hazirlik islemlerini kapsar

Tammlar

I¢ Degerlendirme: Kurum i¢ Degerlendirme Raporu (KiDR); kurumun yillik i¢ degerlendirme siireglerini
izlemek ve bes yil iginde en az bir defa gergeklestirilecek dis degerlendirme siirecinde esas alinmak tizere,
kurum tarafindan her yil hazirlanir

Enstitii Yonetim Kurulu: Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi ile kurulmus ve Enstitii
Miidiiriine yardimei bir akademik yonetim birimidir. Enstitii Miidiirii bagkanlhiginda miidiir yardimcilar ve
ti¢ y1l i¢in secilen li¢ 6gretim tliyesinden olusur.

Enstitii Kurulu: Enstitii Midiirligii ve Enstitiideki anablim dali bagkanlarindan olusan akademik kuruldur.

Sorumlular

e Bilisim Enstitiisii Mudrligii

e Bilisim Enstitiisii Ogrenci Isleri Personeli
e Bilisim Enstitiisii Sekreterligi

e Bilisim Enstitiisi Yo6netim Kurulu

e Bilisim Enstitiisti Kurulu

e Bilisim Enstitiisii Ogrencileri

5. Uygulama

5.1. Her i¢ degerlendirme doneminde YOKAK tarafindan yayinlanan giincel kilavuza gore i¢ Degerlendirme
raporlarinin yaymnlanma formati belli olur.Enstitii I¢ Degerlendirme Raporu Enstitii Stratejik Plani
hedefleri dogrultusunda hazirlanir.

5.2. Bilisim Enstitiisii Birim Kalite EKibi I¢ degerlendirme raporu hazirlik siirecinde koordinasyon saglar.




Dokiiman No: BE. PR.0099
Bilisim Enstitiisii i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama | Yayim Tarihi: 05.07.2022
Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 212

5.3. Enstitii i¢ Degerlendirme Raporu kapsaminda alttaki basliklarda 1yillik izleme siireci yapalir.
* Kalite Giivence Sistemi
* Egitim ve Ogretim
* Arastirma ve Gelistirme
*Toplumsal Katki
*Y 6netim Sistemi
5.4. Enstitii Kalite Ekibi tarafindan akademik kadro, aragtirma, politika, strateji, arastirma altyapisi ve mali
kaynaklar agisindan bir yillik donemde elde edilen veriler ve olgunluk diizeyi kanitlari i¢ degerlendirme
raporu formatina uygun olarak diizenlenir.
5.5. Enstitii Kalite Ekibi Egitim ve Ogretim, Arastirma ve Gelistirme, Toplumsal Katki ve Y6netim Sistemi
basliklar1 altindaki kriterlerde olgunluk diizeyleri belirlenir.
5.6. Enstitii Kalite EKibi Sekretaryasi tarafindan i¢ degerlendirme raporunun yazimi tamamlanur.

5.7. I¢ degerlendirme Raporu Enstitii Kurulunun onayina sunulur.

6. Ilgili Dokiimanlar
e YOKAK Birim I¢ degerlendirme Rapor Hazirlama Kilavuzu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Amag
Bu prosediiriin amaci Bilisim Enstitiisiinden Ust Y&netime yapilacak olan geri bildirim islemlerini
aciklamaktir.
Kapsam

Bu prosediir, Bilisim Enstitiisiinden Ust Yonetime yapilacak olan geri bildirim islemlerini kapsar.

Sorumlular

Bilisim Enstitiisii evrak sorumlusu

Evraki hazirlayan personel

Bilisim Enstitiisti Sekreteri

Bilisim Enstitiisii Miidiir ve Miidiir Yardimcilari

Enstitii Mudiri

Tanimlar

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Uygulama

5.1. Enstitii ilgili birimi-personeli tarafindan EBYS sistemi {izerinde evrak metninin hazirlanir. EBYS
sistemi lizerinde evrakin gidecegi birimin, konusunun belirlenmesi varsa ek belgelerin girisi yapilir.
Tiim kurum dis1 yazismalar Rektorliik tizerinden yapilir.

5.2. EBYS sistemi lizerinde evraki hazirlayan personel evraki paraflayacak, imzalayacak Enstitii
yOneticilerinin giriglerini yapar.

5.3. Hazirlanan evrak i¢in e-imzal1 ya da 1slak imzali belge siireci, kullanici tarafindan baslatilir.

5.4. Belge EBYS iizerinden mi gonderilecek basili 1slak imza ile mi gidecegine karar verilir. EBYS
lizerinden gidecek evraklar otomatik numara alan belge e-imza ile onaya sunulur. Onaya sunulan
belge paraflayacak ve imzalayacak Yoneticiler tarafindan EBYS iizerinde paraflanir ya da
imzalanir. EBYS iizerinden Paraf ve Imza Siireci tamamlanan belge sistem iizerinden evraki
hazirlayan personele tekrar doner. Evraki hazirlayan personel evrakin sistem tizerinden dagitimini

yapar. Basili ve 1slak imza ile gonderilecek evraklar EBY'S iizerinde paraflanip imzalandiktan sonra
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evrak sorumlusu tarafindan kagida basilir ve belge imzaya sunulur. imza siireci tamamlanan evrak
ilgili kisi ya da kirima elden ya da posta ile teslim edilir.
5.5. Tim evraklar EBYS iizerinden arsivlenir.
6. Ilgili Dékiimanlar
6.1. Ebys Belgesi
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