KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.11. Destek Hizmetleri ve Diger Islemler
Suirecleri
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No UNiKA-iAS-C11-001
KARABUK UNIiVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi
o7 . Senato ve Yonetim Kurulu islemleri
i Ul . . .
éfﬁ\'l\%{!\SiB'l'ESi< l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Baslangic¢

Birimlerden gelen teklifler Genel Sekreter tarafindan giindem olusturularak
Universite Rektdriine arz edilir.

Universite Rektori tarafindan kararlastirilan toplanti giini ve saati Universite
Senato ve Universite Yonetim Kurulu Gyelerine bildirilir.

Toplanti sonucunda alinan
kararlar Universite Senato ve Universite Yoénetim Kurulu
Uyelerinin imzasina sunulur. imzalanan kararlar
Genel Sekreter tarafindan "Ash Gibidir" yapilir,

Asli Gibidir yapilan karar suretleri, varsa ekleri ile birlikte ilgisine gdre birimlere

ust yazi EBYS ile gonderilir.

imzalanan Kararlar bir niishas| Karar Defterine yapistirilarak,
Diger nishasi ekleri ve karar suretleri ilgili birlikte dosyalanir.

v

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C11-002
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
_ Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi
IKARABUK CIMER islemleri is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangi¢

Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi tarafindan CIMER (izerinden
Universitemize yénlendirilen basvurular, Genel Sekreterlikte gérevi
CIMER Onay Yetkilisi tarafindan bagvuru konusuna gére uygun olan

Birimlere sevk edilir.

Universitemiz Birim alt kullanicilari tarafindan ayrintili bir sekilde

cevapl_andmlan basvurular, Genel Sekreterlikte gérevli Universitemiz
CIMER Cevap Onay Yetkilisine sistem tzerinden gonderilir.

Birim tarafindan sistem izerinden Universitemiz CIMER Onay Yetkilisine
gonderilen cevaplar Bagvuran Kisi/Kuruma gonderilerek stre¢
tamamlanir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No UNIKA-iAS-C11-003

Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi | -
KA ZARUK Disiplin Islemleri Sube Miidiirlugi
) ) T e -
UNIVERSTTES] Ceza Sorusturmasi Is AKkis Siireci Revizyon No 0

Cumhuriyet Bagsavciliginin

é Gérevsizlik Kararinin idareye intikal

etmesi veya Disiplin Amirinin Turk

Ceza Kanununa aykiri durumdan
haberdar olmasi

Y

Baslangig

2547 SK.'nun 53/c-1 md. Uyarinca Ceza Sorugturmasi

2547 S.K. 53/c-1 maddesi uyarinca
llk Sorusturma (Ceza
Sorusturmasi) baslatiimasi

baglatilarak Akademik Personel igin ilgili Dekanlik/Mudurluk
tarafindan, idari Personel igin ise Rektsrlik tarafindan
Sorusturmaci/ Sorusturma Komisyonu géreviendiriime

yazis| yazilir.

lSorugturmacHSoruSurma Komisyonu
tarafindan hazirlanan sorusturma
dosyasinin idareye intikal etmesi

-Sorusturulan Universite, Fakiilte, Enstiti, Yuksekokul
Yénetim Kurulu Uyeleri/Fakiilte Dekanlari ve Dekan
Yardimcilan, Enstiti ve Yiksekokul Mudiir ve Yardimcilan ile
Universite Genel Sekreteri ise, Rektorun baskanlhiginda
Rektér Yardimeilarindan olusturulan Yetkili Kurula génderilir.

h -Sorusturulan Cj{;relim Elemanlari, Fakulte, Enstitl ve

Yuksekokul Sekreterleri ise, Universite Yénetim Kurulu
Uyeleri arasindan olusturulan Yetkili Kurula génderilir.

2547 SK'nun 53/C-2 fikrasi uyarinca
sorusturma dosyasinin ilgili Son
Sorusturma Komisyonuna sevki

-Sorusturulan 657 SK'na tabi memur ise, Karabtik Valiligi
il idare Kuruluna gonderilir.

) 2547 SK'nun 53/C—2—9 maddesi
v uyarinca y?tkili Karabliik Il Idare Kurulu
Kararinin Universitemize intikal etmesi

2547 SK'nun 53/C-2-c ve 53/C-2-d maddeleri

uyarinca yetkili Universitemiz Son Sorusturma
Komisyonu Kararinin Rektérlik makamina
sunulmasi

il idare Kurulu Karari siipheliye teblig
edilerek, Il Idare Kuruluna teblig
belgesinin gonderilmesi

Son Sorusturma Komisyonu ile &nerilen cezanin
teblig edilmesi

Hay | Karara Itiraz var mi? ——Evet

v

-LGzum-u Muhakeme karari veya Men-i
Muhakeme karari, itiraz
dilekgesi ile birlikte dosya

Danistay 1. Daire Baskanligina génderilir

-Lizum-u Muhakeme kararina itiraz
bulunmadig! takdirde, dosya dogrudan ilgili
savciliga gonderilir
-Men-i Muhakeme kararina itiraz
bulunmadigi takdirde ise, dosya re'sen
incelenmek tzere Danistay 1. Daire
Baskanligina gonderilir

| |
vYvY

I Danigtay 1. Daire Bagkanhgi kararinin idareye intikal etmesi I

Ceza sorusturmalari is akis slrecinin sonlandirilarak Bitis

dosyanin kapatiimasi
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | UNIiKA-iAS-C11-004
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi
KARABUK Gelen Evrak Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangig

Rektorlukge gonderilecek evraklarin giktilart EBYS' de bulunan
birim posta butonundan ekleri de eder sisteme ylklendiyse alinir.
Ekler sistemde yok ise ilgili birimden istenir.

Alinan evraklara guvenli elektronik imzali asli ile aynidir kagesi vurulur.

Yazilarin énem derecesine gére ayrimi yapilir. Gizli, acele vb.

Ayrimi yapilan evraklar zarflanir, adresleri
yazilir ve pullari yapistirilarak postaya vermeye hazir hale
getirilir.

Evraklar posta génderileri izlenim formuna kayit edilir. Posta
izlenim formu godnderilen evraklarin takibi acisindan énem arz etmektedir

Evraklar her ig glinQ, i¢ posta, posta, kargo
yolu ile dagitimi yapilmak Uzere zimmetlenir ve
génderilidir Evraklar dagitim yapan gorevli personel
tarafindan teslim edilir.

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No | UNIKA-iAS-C11-005
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi
KARABUK Giden Evrak Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangig¢

Rektorlukge génderilecek evraklarin ¢iktilari EBYS' de bulunan
birim posta butonundan ekleri de eder sisteme yuklendiyse alinir.
Ekler sistemde yok ise ilgili birimden istenir.

Alinan evraklara guvenli elektronik imzali asli ile aynidir kagesi vurulur.

Yazilarin ©nem derecesine gore ayrimi yapilir. Gizli, acele vb.

Ayrimi yapilan evraklar zarflanir, adresleri
yazilir ve pullar yapistirilarak postaya vermeye hazir hale
getirilir.

Evraklar posta gonderileri izlenim formuna kayit edilir. Posta
izlenim formu gdnderilen evraklarin takibi agcisindan énem arz etmektedir

Evraklar her is gund, i¢ posta, posta, kargo
yolu ile dagitimi yapilmak Gzere zimmetlenir ve
gonderilidir Evraklar dagitim yapan gorevli personel
tarafindan teslim edilir.

Bitis
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KARABUK

KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C11-006
KARABUK UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi | -

07 . Kantin, Kafeterya ve Tesis Denetim islemleri
KARABUK T Alas Sirec ? |
UNIVERSITES] Is Akis Stireci Revizyon No 0

Baslangic

+

Denetim Komisyonu tarafindan her ayin farkl
tarinlerinde denetim yapihr.

Denetimler KBUO-FRM-
038 e gire yapiimaktadir.

Denetimde eksik tespit edilen konular kontrol
formuna iglenir, form isletmenin yetkili
personelineg imzalatilir.

Denetimdeki eksikliklerin tamamlanmasi igin
isletmeye resmi yazi yazilarak stre verilir.

Verilen sure bittiginde Denetleme Komisyonu
isletmeyi tekrar kontrol eder.

Hayir Eksiklikler Evet

iderilmis mi

A 4

v

Denetleme Komisyonu isletmede denetimlerini
yapar ve eksikleri tespit eder. Kontrol formunu
isletrme yéneticisine imzalatir.

Idaremizle imzalamis oldugu sbzlesme ve onun
eki olan tip sarthamesine gore yaptinim
uygulanir. Resmi yazi ile teblig edilir.

Denetleme Komisyanu isletmede
denetimlerini yapar ve igletme
yéneticisine formu imzalatir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST
T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C11-007
KARABUK UNIiVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik _ Revizyon Tarihi | -
KA ZARUK Yemekhane Hizmeti Menii Planlama Islemleri
ONIVERSTTES] Is Akis Stuireci Revizyon No 0
Basglangi¢

v

})Hizmet verilen grubun enerji ve besin 6geleri gereksinimleri,

eslenme aligkanliklar ve begenileri, yemek yiyen kisi sayisi,
mutfakta bulunan arag-gereg ve ekipmanin durumu, bdlgenin
iklimi, cografi 6zellikleri ve mevsim, servis ekipmanlarinin
yeterliligi dikkate alinarak Gida Mihendislerimiz ve Yuklenici
Uzman personeliyle hazirlanir.

v

) Hazirlanan Aylik Yemek Menisl Bagkanhigimiz ve Rektérlik
Onayina sunulur.

Aylik Yemek MenUsU
onaylandi m1?

—— Evet

Hayir

Aylik yemek menisil onaylanmadiginda
menude gerekli duzenlemeler yapilarak
tekrar onaya sunulur.

Onaylanan Yemek Men(si Yiklenici Firmaya
her ayin 20 si nekadar elden teslim edilir.

Onaylanan yemek mentsi Ariza Kayit
Sistemi Uizerinden Bilgi islem Daire
Bagkanligina iletilerek Universitemiz Web
Sayfasindan Universitemiz personel ve
dgrencilerine ilan edilir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
Tasit Tahsis islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No UNIKA-iAS-C11-008
Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

/ v

1- Sehir Igi Gorevlendirmeler

Baslangig

2- Teknik,Kultirel,Sanatsal vb.
Gezilerde Tagit Gorevlendirmeleri

3- Sehir Dis1 Gorevlendirmeler

Sehir igi (Karabik Merkez ve Safranbolu
ilge sinirlart) birimler tarafindan yapilan tasit
talebi, istenen arac bigimine gére meveut
arag durumuna gore Bagsofor tarafindan
Tagit Gorev Emri Formu dizenlendikten

Universitemniz akademik birimleritarafindan vapilan
talepler, ders amagl teknik gezilerde, dersten
sorumlu dgretim eleman tarafindan bagh bulundugu
birime ve ilgili kirim tarafindan; yonetim kurulu karan,
grenc katilim talep farmu, ayrintil teknik gezi plan,
(gezinin amaci, varsa davet yazisi, afig, poster,

tarafindan yapilan tagit talebi, en az 7 (yedi)

Bu tlr gdrevlendirmeler igin birimler

glin dneeden Genel Sekreterlik
Makamina yazili olarak EBYS sistemi
Uzerinden yapilr,

i, )
sonra tagit gikig! yapilir glizergah, hareket-danis saatleri vb. belitilecektir.),

tasit istek formu ve ekindeki etkinlik yolcu ve
feragatname listesi, Gst yaz ile EBYS sistemni
tzerinden Genel Sekreterlik Makarmina yapilir.

A 2

Universitemiz Saghk Killir ve Spor Daire Bagkanlig
binyesinde faaliyet gésteren &grenci kullpleri
tarafindansgretimeleman nezaretinde dizenlenmesij
gereken teknik, kiltdrel sanatsal ve sportif vb.
gezilerde il igi ve il digi tagit talepleri, ilgili danisman
ve kulilp bagkammin bagvuru dilekgesi, dgrenci
katihm talep formu, aynintih teknik

gezi plan (gezinin amac, varsa davet yazis afis,
poster, glizergah hareket- dénls saafleri vb.
belirtilecektir.) tagil istek formu ve ekindeki etkinlik
yaleu ve feragatname listesi ile akademik damsgman
tarafindan Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina EBYS sistemi Uzerinden yazil
olarak yapilir.

4- Tasit talebi uygun olmadiginda;_
talep yazisinin geldigi birime bildirilir.

4

5- Tasit talebi uygun bulundugunda;_
Genel Sekreterlik Makam teklifi ve Rektorliik Makami Olur
yazisi ile tasit gérevlendirmeleri gergeklesir.

\

6- Alinan RektorlUk Olur yazisinda dadgitima tasit talebi yapan
birim ve gérevlendirilen sofér eklenerek teblig yapilir,

4

7- Garev tamamlandiktan sonra tagit géreviendirme yazisi
gbrevlendirilen soféir tarafindan dosyasina kaldirilir.

v

8- Gorev sonras! ilgili personel tarafindan yapilan yurtigi yolluk
bildirimine istinaden Harcirah Kanunu geregince yolluk ddemssi —} Bitis

yapilir.
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C11-009

KARABUK UNIVERSITESI YaymTarihi | 11.05.2023
Genel Sekreterlik
KARABUK Peyzaj islemleri is Akis Siireci

UNIVERSITESI Revizyon No 0

Revizyon Tarihi | -

I Talep ve Planlama I‘ Baslangi¢

|
A 2 L 4

Mevsim Sartlaria Goére Yillik Ust Yénetim ve Birimlerden
Peyzaj Balam Programi Talep Gelmesi
Hazirlanmas: (Sistem Uzerinden)

v

Kullanilacak Ekipmanlarm (EIl
Aletleri,Isle Tlgili Araglar vb.)
Tamir ve Bakimlarinin

Yapi nk;m
Birim imkanlariyla Tamir Hizmet alim Yoluyla Tamir
Bakim Yapilmasi Bakim Yapilmasi

v

DOGRUDAN TEMIN
veya IHALE SURECI

Programi Uygulamak
fcin Mevcut Is Giicii
Yeterli Mi?

Hizmet Alimi Yapilmasi
aywr T

v

DOGRUDAN TEMIN
veya IHALE SURECI

Evet ¢

Plan veya Talebe Gore
Peyzaj ve Cevre Bakimlarinin
Yapilmasi

v

Cim Ekme Cigek ve Agag ve Cali
Cim Serimi Bitki Dikimi Grubu Dikimi
Cim Bicme Sulama Ekibinin Ilaclama ve
i & Kurulmasi ve Sulama Giibreleme

Budama | | Yabani Ot Temziligi | | Yaprak Toplama

I Bakim Calismalarimin Tamamlanmas: H Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C11-010
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik

KARABU Giivenlik Hizmetleri Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Revizyon Tarihi | -

MAAS PUANTAJLARININ HAZIRLANMASI
1- Ayhik Yilhik Izin Cizelgelerinin Guncel Halinin idari Mali
Isler Daire Baskanhgina Génderilmesi
2- _Aylik Rapor Alan Personel Cizelgelerinin idari Mali isler
Daire Baskanhgina Gonderilmesi

3- idari Mali isler Daire Baskanhg! Tarafindan istenen Liste,
Evrak veya Bilgilerin iletiimesi
) 4- Genel Sekreterlik Tarafindan Istenen Liste, Evrak veya
Baslanging Bilgilerin iletilmesi

5- Maas Evraklarinin Her Ay Sonunda Kor. ve Giuav. Amirine
ve Genel Sek. Yrd. imzalatilmasi
8- Maas Evraklarinin Her Ay Sonunda idari Mali isler Daire
Baskanhgina Mail ile Gonderilmesi ve Ust yazisinin yaziimasi
7Z-_ Ay lgcinde Rapor Cizelgelerinin ve Yillik Izin Cizelgelerinin
Takip Edilmesi

k2

I NOBET LISTELERININ YAZILMASI, KOR. VE GUV. AMIRINE VE

GENEL SEK. YRD. IMZALATILMASI

¥

I AYLIK YAZILAN YENIi NOBET LISTELERININ EBYS UZERINDEN

GENEL SEKRETERLIGE UST YAZI ILE YAZILMASI

. 4

I KORUMA VE GUVENLIK AMIRLIGI BIRIMI ADINA TUTULAN DEFTER

VE DOSYALARIN ve YER DEGiISIiMLERIN TAKIBI

R 2

I GUVENLIK MERKEZINE ALINAN RAPOR, IZIN VE GUNCEL

BILGILERIN BILDIRILMESI

. 2

I EBYS UZERINDEN GELEN VE GIDEN YAZISMALARIN ve OZLUK

HAKLARININ TAKIBI

L 4

I YILLIK iZINLERIN ve DENETLEME DOSYALARININ TAKIBI (OGNET)

R 2

I KORUMA VE GUVENLIK AMIRLIGINE GELEN YAZILARIN TAKIBI VE

GEREKLI YAZISMALARIN YAFPILMASI

R 2

I TUTULAN TUTANAKLARIN GEREKLI BIRIMLERE UST YAZI ILE

YAZILIP TAKIBI

k2

RESMIi TATILLERDE CALISANLARIN MESAILERININ TAKIBI

2

ETKINLIK LISTELERININ TAKIBI VE GEREKLI YERLERE BILGI
VERILMESI

L %

| GUVENLIK YENILEME EGIiTIiM SERTIFIKA TARIHLERININ TAKIP

EDILMESI VE iSTENDIGINDE IiDARI MALI iISLER DAIRE
BASKANLIGINA VE GENEL SEKRETERLIGE GUNCEL HALININ
VERILMESI

R 2

KORUMA VE GUVENLIK PLANININ HER YIL SONUNDA YAPILAN
DEGISKLIKLERIN GUNCELLENIP HAZIRLANMASI, BUOTUN
UNIVERSITE BIRIMLERINDEN UST YAZI ILE GUNCEL BiLGLERIN
ISTENMESIi VE EMNIYETTEN ONAY ALINMASI

¥

EMNIYETLE YAZISMALAR

Yilhk izinlerin Bildirilmesi
Raporlu Olan Kisilerin Bildirilmesi Bitis

Emniyet ve Universite arasindaki evraklarin takibi

OGNET sisteminin takibi

T
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C11-011
KARABUK UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
D) Genel Sekreterlik ) Revizyon Tarihi
KARABUK Temizlik Hizmetleri Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangig ZAMANINDA GOREV ALANINDA GALISMAYA HAZIR HALDE OLMAK
GOREV ALANINI KONTROL ETMEK VE SORUMLU KIiSILERLE BIRLIKTE
GUNLUK GALISMA PLANI YAPMAK
CALISMAYA BASLAMADAN ONCE UYGUN KIYAFETLERI GiY, MASKE VE
ELDIVEN TAKMAK
GOREV ALANINDAKI BELIRLENEN YERLERI TALIMATLARA UYGUN
OLARAK TEMIiZLEMEK
GOREV ALANINI HAVALANDIRMAK
LAVABOLARDAKI SIVI SABUN, KAGIT HAVLU VE PEGETELERI KONTROL
ET. VARSA EKSIK
OLANLARI TAMAMLAMAK
KAPI, PENCERE VE CAM YUZEYLERiI KONTROL ETMEK VE TEMIZLIiGINi
YAPMAK
ALAN SORUMLUSUNUN GOREVINLE ILGILi VERECEGI DIiGER ISLERI
YAPMAK
MESAI BiTIMINE YAKIN GOREV ALANINI i$iNLE iLGILi KONTROL ETMEK Bii
VE EKSIKLERI TAMAMLAMAK ®
314
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