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ONSOZ

Kibris Aydin Universitesi Idari Birimler Siire¢ El Kitab, kurumumuzdaki idari birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklarini daha diizenli
ve anlasilir bir yapida ortaya koymak i¢in hazirlanmistir. Ayn1 zamanda is siireglerini belli bir standarda oturtarak hizmet kalitesini
yiikseltmek, kurumsallasmay1 giiclendirmek ve siirdiiriilebilir bir kalite yonetim anlayigini yerlestirmek temel amacimizdir.

Kurumumuzun misyonu, vizyonu ve stratejik hedefleri dogrultusunda yiiriitiilen tiim idari ¢alismalarin; etkili, verimli, dl¢iilebilir ve
stirekli gelistirilebilir bir yapida ilerlemesi bizim igin dnceliklidir. Bu yaklagim, hem giinliik isleyisin daha saglikli yiiriitiilmesini saglar
hem de uzun vadede siirdiiriilebilir basariy1 destekler. Hazirlanan bu el kitabi ile siireglerin agik bir sekilde tanimlanmasi, siiregler
arasindaki baglantilarin netlestirilmesi ve gorev dagilimlarinin herkes tarafindan anlasilir hale getirilmesi hedeflenmistir. Boylece

islerin kisilere bagli kalmadan, kurumsal bir sistem iginde devam etmesi saglanarak kurumsallagsma siireci giiclendirilmektedir.

Entegre Yonetim Sistemi standartlari esas alinarak olusturulan bu dokiiman; risk temelli diisiinmeyi merkeze alir. Aym1 zamanda
performansin diizenli olarak izlenmesini, geri bildirimlerin degerlendirilmesini ve siirekli iyilestirme anlayisinin giinliik is yapis
bi¢iminin bir pargasi haline gelmesini destekler. Bu sayede kurumumuz, degisen kosullara uyum saglayabilen ve siirdiiriilebilir bir
yapiya kavusur. Siire¢ El Kitabi’nin tiim idari birimler igin yol gosterici bir kaynak olmasi, kurumsal hafizay1 giiclendirmesi ve i¢dis
paydas memnuniyetini artirmasi beklenmektedir. Unutulmamalidir ki siireglerin ger¢ekten etkili olmasi, tiim ¢alisanlarin katilim,

sorumluluk almas1 ve kalite odakli diislinceyi benimsemesi ile miimkiindiir.
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MIiSYON VE ViZYON

Misyon: Kibris Aydin Universitesinin misyonu; égrenciyi merkeze koyarak, uluslararas: standartlarda egitim sunmak; toplumun
degisen ihtiyaglarina duyarli, sorumluluk sahibi ve gelecege yon veren bireyler yetistirmektir.
Vizyon: Kibris Aydin Universitesinin vizyonu; bilim ve teknolojiyi kullanarak, uluslararas: lgekte etki yaratmay1 6nceliklendiren,

etik degerlere bagli, gevreye duyarli ve topluma hizmet eden bir tiniversite olmaktir.

TEMEL DEGERLER ve HEDEFLER

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

yasamindaki 6nemini kavramig bireyler yetistiren, yenilik¢i ve aragtirmaci bir egitim kurumu olmay1 hedeflemistir.

Bu gercevede Kibris Aydi Universitesi’nin temel degerleri ve hedefleri asagidaki gibidir:
Degerlerimiz

0 Kalite ve milkemmelligi yakalamak

0  Bilimsel ve toplumsal biitiinliigii saglamak

0  Yeniligi tesvik etmek ve farkindaligi yaratmak
0  Esitlik ve gesitliligi 6ziimsemek

0 Dogayla i¢ ige ve barigik olmak

0  Gelenege ve gelecege saygili olmak

Hedeflerimiz

0  Global, kaliteli ve siirdiiriilebilir egitim

0 llklere imza atan lider iiniversite

0  Girigimci, yenilik¢i ve teknolojik kampiis
0  Toplumsal katma deger yaratmak

0  Gelecege yon veren yiiksek istihdam

0  Ozerklik, performans odaklilik, uzmanlasma
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GENEL SEKRETERLIK VE BAGLI BIRIMLER
Genel Sekreter: Prof. Dr. Rukiye KiLiLi
Genel Sekreter Yardimeist: Yakup TEK
ILETIiSiM BiLGILERi
Dr. Fazl Kiiciik Caddesi No.80 Ozankéy/Girne Kuzey Kibris

Tel : 0(392) 650 0000
Web : www.cau.edu.tr -E mail :info@cau.edu.t

BASIN TANITIM VE HALKLA iLiSKiLER DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskani (v) Prof. Dr. Rukiye KILILI
Kurumsal iletisim ve Tanitim Uzmam Pelin ERKOCU

KKTC Tanitim Koordinatorii Basak S. EKREM
Tiirkiye Tanitim Koordinatorii Adil FIRATHAN
Sosyal Media Uzmam Ahmet Berat OGUZ

BIiLGi ISLEM DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskam (v) Abedalelah ALSHURBAIJI
Bilgi Sistemleri Yonetim Sorumlusu Abedalelah ALSHURBAIJI
Bilgi Sistemleri Destek Sorumlusu Mehmet URER

Bilgi Sistemleri Destek Sorumlusu H. Ozgiir CAKMAK

IDARI VE DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskam Hasim DEGER
Arac¢ Planlama Sorumlusu Salih COLAK
Destek Hizmet Sorumlusu Fatma IPEK

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskani (v) Sarim ZAMAN
Okuyucu Hizmetler Uzmam Sarim ZAMAN
Uzman Yardimecisi Mohammad Hosein Zamani GARFAMY

MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskam [lknur F. MURATOGLU
Genel Muhasebe Uzmani Ayse ARDIC
Ogrenci Muhasebesi Uzmam Raissa Lutonadio KUTIWU
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskani (v) Burcu TUNAY

Ogrenci Isleri Uzmam Gamze AKBAS

Ogrenci isleri Uzman Yardimcist Romeo LELE KOYUE
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskam Aytiil DENLI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Daire Baskam (v) Elif Oykii AKIN

Ogrenci Dekam Elif Oykii AKIN

Ogrenci Dekan Yardimeis Yasin ERGIN

Saglhk Kiiltiir ve Spor Faaliyetler Uzmani Ozan FIDAN
YAZI iSLERi MUDURLUGU

Yazi Isleri Miidiirii (V) Giilay SEN

Akademik Birimler Sekreteri Ersev GIRAYLAR
AYNIYAT SAYMANLIGI

Ayniyat Saymani Ege ALGIER

ULUSLARARASI iLISKiLER VE ULUSLARARASI OGRENCI TEMIN DIREKTORLUGU

Uluslararasi iligkiler ve Uluslararasi Ogrenci Temin
Direktorii

Dog.Dr.Tugrul GUNAY

Uluslararasi iliskiler Ofis Asistam

Mmesoma Precious ONWUMERE

Uluslararasi Ogrenci Temin Uzmam

Frah BADAWI

Uluslararasi Ogrenci Temin Uzmam

Aleg LOSICH

Uluslararasi Ogrenci Temin Uzmam

Benedicte NGOY
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BASIN TANITIM VE HALKLA iLISKiLER DAiRE BASKANLIGI SURECLERI

BASIN TANITIM VE HALKLA ILISKiLER DAIRE BASKANLIGI
DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

ANA SORUMLULUKLAR

1

1.10.

1.11.

112,
1.13.

Basin, tanitim ve halkla iligkiler siireci dahilinde paydas kuruluslarla iliskilerin yiiriitilmesini saglamak,

Ulke giindemini takip etmek, yiiriitiilen faaliyetleri dosya halinde Miitevelli Heyet Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilar1 ve ilgili daire bagkanliklarina ulastirmak ve arsivlenmesini saglamak,

Universitenin tiim ¢alisma ve organizasyonlarini takip etmek, kamuoyunun bilgilendirilmesi icin basin biiltenlerini fotografl:
ve goriintiilii olarak hazirlamak, yazili ve gorsel basin kuruluslarina iletmek,

Basinda ¢ikan yanlis ya da eksik bilgileri takip etmek, ilgili daire bagkanliklarindan dogru bilgileri alip basin kuruluslarina
tekzipleri iletmek,

Gerekli zamanlarda yapilacak basin toplantilarini, plan, proje ve belediye hizmetlerinin anlatildig: toplantilar1 organize
etmek,

Miitevelli Heyeti Baskaninin basin kuruluslartyla gergeklesecek olan faaliyetlerini organize etmek,

Daire Baskanligi’nin siireli ve siiresiz yaymlarini hazirlatmak, halka ulastirmak ve arsivlenmesini saglamak,

Ogrencilerin algilarmi 6lgmek i¢in belirli zaman araliklarinda arastirmasi yapmak veya yaptirmak,

Universite faaliyetlerinin duyurulmasima yénelik tanitim ve iletisim galismalarini yapmak, yaptirmak. Bu kapsamda kitap,
biilten, takvim, brosiir, afis vb. tanitim araglarinin grafik tasarim, basim ve yayimini yapmak veya yaptirmak,

Onemli giinler ve kurulus yildéniimlerinde yapilacak faaliyet ve caligmalari genel sekreterlik ile koordineli bir sekilde
organize etmek,

Birime ulasan 6grenci sikayeti, talep ve onerileri degerlendirerek kayit altina almak, Genel Sekreterlik ile ilgili birim ya da
daire baskanliklarina ulagtirmak

Birime 6zel projeleri yonetmek,

Miitevelli Heyeti Baskani tarafindan verilecek konu ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek,

Caligmalarini bilgi gilivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak
yiriitiir. Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulagilmasini saglar. Sistemler veya
hizmetlerde g6zlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

Kurum stratejine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve gizelgelerini hazirlamak,

Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek,

Etkinliklerin planlanmasini saglamak, Genel sekreterlik ile personel arasinda koordinasyonu saglamak.

Basin, Tanitim ve Halkla ligkiler Daire Bagkan1 Genel Sekretere karst sorumludur.
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BASIN TANITIM VE HALKLA iLiSKiLER DAIRE BASKANLIGI
KURUMSAL ILETISIM VE TANITIM UZMANI GOREV TANIMI

ANA SORUMLULUKLAR

1 Universitenin tanitim faaliyetlerini y1llik olarak planlamak ve tanitim koordinatériine sunmak,

1 Faaliyetlerde tanitim koordinatdriine ve destek vermek,

1 Kuzey Kibris Tiirk Cumbhuriyeti ve Tiirkiye’deki tanitim faaliyetlerini KKTC ve Tiirkiye tanitim koordinatdrleri araciligiyla
planlamak, duyurulmasini saglamak,

1 Universiteye yeni dénemde baslayan 6grenci ve akademik personellerin oryantasyon egitimlerini organize etmek,

1 Tanitim faaliyetleri uygulamalarinda gerekli olan yer, arag ve gereclerin saglanmasi,

1 Tanitim ve bilgilendirme uygulamalarinda sorumluluk alan personelin i birligi icinde calismasini ve belirli araliklarla
toplanmasini saglamak,

1 Yeni gelen 6grencilere iiniversiteyi tanitma ¢aligmalar1 yapmak,

1 Gruplar halinde &grencilere {iniversite, tiniversitedeki her tiirlii egitsel, sosyal ve kiiltiirel etkinlikleri tanitici etkinlikler
organize etmek,

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

1.11. Birim raporlarini hazirlamak,

1-12- Kurum stratejine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini hazirlamak,

1.13. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek,

1.1 4. Etkinliklerin planlanmasini saglamak,

1‘1 5. Genel Sekreterlik ile personel arasinda koordinasyon saglamak.

Kurumsal iletisim ve Tanitim Uzmani Basin Tanitim ve Halkla iliskiler Daire Bagkanina karsi sorumludur.



KIBRIS AYDIN UNIVERSITESI iDARI BiRIMLER SUREC EL KiTABI

ETKINLIiK PLANLAMA VE UYGULAMA i$ AKISI

1. Etkinlik diizenlemek isteyen akademisyen veya dgrenci grubu tarafindan etkinlik talep formu eksiksiz sekilde doldurulur. Formda
etkinligin ad1, amaci, talep edilen yer, tarih ve saat bilgileri ile ihtiya¢ duyulan teknik ve 6zel hizmetler agikca belirtilir.

2. Doldurulan etkinlik talep formu Kurumsal iletisim Birimine teslim edilir.

3. Kurumsal Iletisim Birimi, ilgili formu Genel Sekreterlige sunar ve yapilan degerlendirme sonucunda etkinlik talebinin uygunlugu
karara baglanir.

4. Talebin kabul edilmesi durumunda gerekli teknik ve idari birimlerle iletisime gegilerek etkinlik i¢in talep edilen hizmetlerin
saglanmasina y6nelik planlama yapilir.

5. Etkinlik 6ncesinde etkinlige uygun afis tasarimi hazirlanir ve igerikler kurumun sosyal medya hesaplari ile eposta kanallart
araciligiyla duyurulur.

6. Etkinlik giinii 6ncesinde ve giiniinde tahsis edilen alan kontrol edilir, teknik ekipmanlar kurulur ve test siirecleri tamamlanir.

7. Etkinlik siiresince fotograf ve video ¢ekimi gergeklestirilir, etkinlige iliskin gerekli bilgi ve veriler toplanir.

8. Elde edilen gorsel ve yazili igerikler diizenlenerek kurumun iletisim kanallar1 tizerinden paylasilir.
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BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SURECLERI BiLGi iSLEM
DAIRE BASKANLIGI DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

1. ANA SORUMLULUKLAR

1 Birimin stratejik planini kurumun stratejik plant dogrultusunda incelemek, giincellemelerini takip etmek,

1 Bilgi islem Daire Baskanligmin stratejik planini ve plan ile uyumlu hedeflerini tespit etmek,

1 Daire Personelini sevk ve idare etmek,

1 Kurum bilgi islem alt ve iist yapisini, hukuki mevzuata uygun olarak, 7/24 ¢alisir tutmak, gereken planlamay: yapmak ve
tedbirleri almak,

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

1 Meydana gelebilecek teknik sorunlarin en kisa zamanda ¢dziilmesini saglayacak sistemi kurmak ve gelistirmek,

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

1 Bilgi islem ile ilgili donanimlarin bakimonarim faaliyetlerini planlamak ve uygulamak,

1 Yeni teknolojileri stirekli takip etmek,

i.10. Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

i.11. Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda kurumu temsil etmek,

i.12. Faaliyet programimin uygulanmasi ve izlenmesi; alt birimlerin faaliyet programina gore yapacaklar ¢alismalarin eksiksiz ve
aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu caligilmasini
saglamak,

i.13. Daire Bagkanliginin tiim yazigmalarini takip etmek, hazirlanan yazilari paraf veya imza etmek,

i.14. Personelinin 6zliik haklarini takip etmek ve terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini
inceleyerek, Genel Sekreterlige goriis ve tekliflerini sunmak,

i.15. Bilgi Islem Daire Bagkanlhig1 personelinin teknolojik gelismelere ve gorev tanimlarina uygun gelisim ve egitim ihtiyaglarim
planlamak ve yonetmek,

i.16. Alt birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

i.17. Sorumluluk alani ile ilgili Genel Sekreterlige ve Miitevelli Heyetine danismanlik yapmak,

1.18. Genel Sekreterlik ve Miitevelli Heyeti tarafindan verilen diger isleri yapmak,

i.19. Bilgi Islem Daire Baskan1 Genel Sekretere ve Miitevelli Heyeti Bagkanina kars1 sorumludur.
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BiLGIi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
BIiLGi SISTEMLERI YONETIM SORUMLUSU GOREV TANIMI

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1. Sistem alt yapisinin ugtan uca yonetimini saglamak,

1.2. Yeni ise baglayan personelin mail ve kullanic1 bilgilerini olugturmak,

1.3. Kurumsal ortak alan ile ilgili yetkilendirmelerin yapilmasini saglamak,

1.4. Online ve uzaktan egitim sistemlerinin kontorlii ve yonetimini saglamak,

1.5. Ogrenci mail gruplarinin yénetimini saglamak,

1.6. Sanallagtirma ortamlarinin kontroliinii saglamak,

1.7. Kullanicilarin donanimlarla ilgili sorunlarini tespit etmek ve ¢dziime kavusturmak,

1.8. Mail gruplarmnin giincellenmesini saglamak,

1.9. Iliskisi kesilen personelin mail grubunun Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nden alinan bilgi ile kapatilmasini saglamak,

1.10. Merkez sistem odalarinin yonetimini saglamak,

1.11. Sistem sunucu odalarinin elektronik olarak 1s1 ve nem 6l¢iimlerinin takibini yapmak,

1.12. Merkez sistem odalarinda gelisebilecek su baskini, yangin, uygunsuz kisilerin odalar1 girisleri konusundaki tiim risklerin
yOnetimini saglayarak, gerektiginde miidahale etmek,

1.13. Stipheli durumlarin giivenlige ya da sorumlu olan kisilere iletimini saglamak,

1.14. Universiteye gelen ve yeni alman cihaz kurulumlarmi saglamak,

1.15. Universitede bulunan tiim bilgisayarin domain ayarlarmin yapmak, gerekli giincellemeleri saglamak,

1.16. Birim icerisinde ihtiya¢ halinde destek olmak,

1.17. Ilgisi olamayan konular1 kullanicidan alarak birim icindeki ilgili kisiye aktarmak,

1.18. Teknolojik web sayfalarma iiye olmak, degisiklikleri takip etmek,

1.19. Gelisen degisikliklerin kurumda kullanilabilirligini Sistem Y 6netim ve Denetim Yoneticisine iletmek, onerilerde bulunmak,

1.20. Merkezi kayit yonetim sistemini yonetmek,

1.21. Kuruma katki saglayabilecek tiim teknolojik gelismeler aragtirmak,

1.22. Kendi uzmanligi ile ilgili konulari gelismek icin ¢aligmak, iyilestirme ¢aligmalart yapmak,

1.23. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalara ve bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak
yiriitiir. Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya
hizmetlerde gézlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar.

1.24. Bilgi Sistemleri Y6netim Sorumlusu, Bilgi islem Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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BILGI GUVENLIGI YONETIM POLITiKALARI

1. AMAC

Hukuka, yasal, diizenleyici ya da sézlesmeye tabi yiikiimliiliiklere ve her tiirlii giivenlik gereksinimlerine iliskin ihlalleri 6nlemek igin,

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

2. KAPSAM

Egitim- 6gretim faaliyetlerine iliskin bilgi varliklarin1 ve bu varliklar1 korumak amaciyla kullanilan bilgi giivenligi ve is siireglerini

kapsar.

2.1. i¢ Kapsam
2.1.1. idare, kurulusa iliskin yapa, roller ve yiikiimliiliikler
Ust yonetimi biinyesinde bulunan kapsam dahilindeki departmanlar; Planlama Midiirliigii, Yazi Isleri Midiirliigii, Ayniyat

Saymanlig1, Uluslararasi {liskiler Direktorliigii, Bilgi Islem Daire Bagkanlig1, Personel Daire Bagkanligi, Strateji ve Kalite Gelistirme Daire

Baskanligidir.

Yerine getirilecek politikalar, hedefler ve stratejiler;

. Tiim yonetim sistemlerinde tanimlanan politikalar,

. Yonetimce belirlenmis yillik Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi hedefleri,

. Kurulus kiiltiird,

. Kaynaklar ve bilgi birikimi cinsinden anlasilan yetenekler (6rnegin anapara, zaman, kisiler, siiregler, sistemler ve teknolojiler),
. Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin kurulmasi, isletilmesi ve siirdiiriilmesi igin y6netim tarafindan atanan Bilgi Giivenligi

Yonetim Sistemi ekibi,

. I¢ paydaslarla iliskiler ve onlarin algilamalar1 ve degerleri, kurulusun kiiltiirii, kurulus tarafindan uyarlanan standartlar, kilavuzlar
ve modeller, sézlesmeye iliskin iligkilerin; bi¢im ve genisligini kapsamaktadir.

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

. Uriinler, {iretim prosesleri, tasarim faaliyetleri, kurulum ve servis faaliyetleri, stratejik planlar, finansal olanaklar, insan
kaynaklari yapst ile ilgili, Bilgi Giivenligi sorumlulugunu olumlu ya da olumsuz etkileyebilecek hususlar,

. Tartigmali problemler ve Kibris Aydin Universitesinin Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi igin belirledigi amaglarin ¢iktilarinaa

ulagma kabiliyetini etkileyen durum veya tartigmalardir.
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KULLANICI YETKILENDIRME PROSEDURU

1.AMAC

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

2. KAPSAM

Kibris Aydin Universitesi idari ve akademik personelinin erisimine sunulan Bilgi Islem Daire Bagkanligi’nmn envanteri ve

sorumlulugundaki hizmetleri kapsar.

3. TANIMLAR

3 CAU360: Universite Bilgi Sistemi.

3 EBA: Egitim Bilisim Ag1

3 Kisisel/Kurumsal/Ortak Alan: Kibris Aydin Universitesi personel depolama alani

3 Akilli Smif Sistemi: Derslikler i¢inde bulanan Akilli Tahta, Kiirsii, Projeksiyon ve Ses donanimlari sistemi.

3 Active Directory: Microsoft Server ve Client bilgisayar sistemleri i¢in tasarlanmis olan, icerisinde sunucu, client bilgisayar,

kullanic1 ve yazici gibi bilgileri tutan bir dizin servisi.

3 Security Group: Kullanici hesaplarini bir arada toplayarak yonetimi basitlestirmek, kaynaklara erisimi ve paylasimi
sinirlandirmak i¢in kullanilan nesneler.

4. UYGULAMA

4 Kibris Aydm Universitesi idari ve akademik personel ise alimlarinda bagvuru ve kabul asamas1 tamamlandiktan sonra idari ve
akademik personel igin Personel Daire Baskanlig1 tarafindan CAU360 sisteminde personel kaydi olusturulur.

4 Personelin kurum igerisindeki bilgi sistemleri hizmetlerini kullanabilmesi i¢in Bilgi Islem Daire Baskanlhigi Teknik Destek
Birimi tarafindan CAU360 kaydi referans alinarak; kullanici ve mail hesaplar1 otomatik olarak olusturulur. Sistemde kullanici cep telefonu
girilmis durumda ise hesap bilgileri SMS olarak gonderilir. Personelin mail adresine Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Oryantasyon Kitapeigt
mail olarak gonderilir.

4 Personelin kullanict hesabi olusturulduktan sonra 4 saatte bir CAU360 iizerinde kayitli kadrosuna bagli senkronizasyon

islemlerine gore kisinin Active Directory Security Group iliskilendirmesi otomatik yapilir ve yetkilendirme islemi tamamlanmis olur.

4 Bu asama sonunda;

4 Idari personel; CAU360, eBA, EPosta, Kisisel/Kurumsal/Ortak Alan erisim saglayabilir.

4 Akademik personel; CAU360, eBA, EPosta, Kisisel/Kurumsal/Ortak Alan ve Akilli Smif Sistemine erisim saglayabilir.

4 Kayit islemleri Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan tamamlanan 6grencinin CAU360 hesabi bilgilerine bagli olarak 1 saat

icerisinde “stu” Active Directory hesabi otomatik olarak olusturulur. Ogrencisi oldugu fakiilte/enstitii/myo/yo gore yetkilendirmesi

otomatik olarak yapilarak eposta hesab1 ve WIFI ag1 giris yetkisi verilir.
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BiLGi SISTEMLERI BAKIM PROSEDURU

1. AMAC
Kibris Aydin Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 yonetiminde olan sistemlerin donanim ve ekipmanlarini bakim ve kontroliinde

uyulmasi gereken kurallarin tanimlamasini amaglar.
2. KAPSAM
Kibris Aydm Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligi yonetiminde olan bilgi sistemlerinde kullanilan donamm ve ekipmanlarim

kapsamaktadir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 sorumlulugundadir.

3. UYGULAMA

3 Bilgi Islem Daire Baskanli31 yonetiminde olan sistemlerin donanim ve ekipmanlarini igerecek sekilde “Donanim ve Ekipmanlari
Yillik Bakim Plan1”.

3 Bakim planinin takibi ve kontrolii Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 tarafindan yapulir.

3 Sistem odas1 bakiminda; bakim hizmetini gergeklestirecek tedarik¢i firmanin kaydi. Bakim igin gelen tedarik¢i firma

personelinin kaydi “Sistem Odas1 Erisim Takip Formu” na islenir ve bakim siireci boyunca Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personeli

gdzetiminde gergeklestirilir. Tedarikgi tarafindan yapilan bakimlarla ilgili servis formu istenir ve Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan

saklanir.

3 Bilgisayar laboratuvarlar1 bakiminda; Akademik takvimde belirtilen sinav donemlerinden 6nce.

3 Giivenlik kamera sistemleri bakiminda; Bahar donemi sonunda baslanarak giiz donemi basina kadar planlanir.
3 Giivenlik turnike sistemleri bakiminda; Bahar donemi sonunda baglanarak giiz donemi basina kadar planlanir.
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YAZILIM GELIiSTIRME VE GUVENLI KODLAMA PROSEDURU

1. AMAC
Kibrisl Aydin Universitesinin ihtiyact olan akademik/ idari personelin, 6grenci, aday dgrenci ya da dis kuruluslardan gelen ya da
eksikligi tespit edilen yazilim / program taleplerini mevcut imkanlar cercevesinde karsilamak, ¢coziim iiretmek amaci ile Bilgi Islem

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

2. KAPSAM

Bu prosediir, Bilgi Islem Daire Baskanliginca gelistirilecek/iiretilecek olan yazilimlar icin uygulanir.

3. UYGULAMA

3.1 Yazihm Taleplerinin Alinmasi / Tespit Edilmesi ve degerlendirilmesi

3 Ogrencilerin, idari/akademik personelin yazilim gelistirme ihtiyaglari, sorumlu oldugumuz kurum ve kuruluslarmn
yonetmelik, yonerge, resmi yazi ile gelen degisiklikler dogrultusunda BIDB ilgili birim ve iist yonetimle degerlendirilip
yapilacak olan degisiklikler ve giincellemelere karar verilip, takvim olusturulur, UBIS timeline sisteminde kayztlar takip edilir. 3.1.2
BIDB tarafindan gelisen yazilim ve giivenlik teknolojisi dogrultusunda veya daha kullanici dostu yazilim gelistirme dogrultusunda
gerekli gordiigii giincellemelere karar verip giincellemeler i¢in takvim olusturulur.

3.2 Yazihm Gereksinimin Yerine Getirilmesi

3 Giivenli Kodlama ilkelerinde belirtilmis olan kosullara uyarak yazilimim gelistirilmesi,

3 Karar verilen ve takvimi olusturulan yazilim, UBIS programu igerisinde bulunan Timeline uygulamasina ilgili siire¢
olusturulur ve uygulamay1 gelistirecek olan yazilimcimin/yazilimcilarin {izerine atanir.

3 Uygulama gelistirmeleri, iiriin ortaminda farkli bir ortamda gergeklestirilir. Bu gelistirme ortamma, yazilim
gelistiriciler sadece SVN yontemini kullanarak, kendileri i¢in 6zel yetkilendirilmis olan alanlarda giivenlikleri test edilmis
framework de uygulama gelistirirler.

3 Yazilime1 uygulamayi gelistirmesinin ardindan test gorevi verilen farkli bir yazilimer tarafindan test eder.

3 Eger bir sorun ile karsilasilmis ise hatalar ve sorunlar listelenerek uygulamay: gelistiren yazilimciya iletilir ve bir 6nceki
adimdan siire¢ devam eder.

3 Bir sorun ile karsilagilmamus ise kullanimina sunulacak birimden birkag personele test yetkisi verilerek, bu personeller

tarafindan test edilir.

3 Eger bir sorun ile karsilasildi ise hatalar listelenerek uygulamay1 gelistiren yazilimciya iletilir ve ilgili adimdan siire¢ devam
eder.
3 Bir sorun ile karsilagilmasi ise yazilim devreye alinir ve yazilimin gelistirilmesi dogrultusunda timeline uygulamasi tizerinde

ilgili siire¢ kapatilir.

3.3 Giivenli Kodlama llkeleri

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

3 Yazilim gelistirme ortamu sadece yazilim gelistiricilerin SVN yontemi diginda erisimin engellenecegi sekilde, farkl bir

virtual host alaninda tanimlanip, erigsim fiziksel firewalllar ve switch araciligi ile engellenir.

3 Veri tabani ortami sadece veri tabani ydneticilerinin erisimi saglanacak sekilde, firewalllar ve switch aracilig: ile yonetilir.
3 Yazilim gelistirme ortamina sadece SVN yontemi ile kod gonderilir. Bu yontem ile yazilim kiitiiphanesi versiyonu tutulmus
olur.

3 Her bir yazilim gelistiricisi i¢in, ayr1 ayr1 kullanict ady, sifre ve yetkilendirme tanimlanir.

3 Uygulamayi kullanan, kullanicilarin girmis olduklart girdiler; temizleme, filtreleme ve SQL Enjeksiyonu

kontrolmetotlarinin kullanimina dikkat edilerek kodlanir.
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3 Uygulamaya yapilan tiim erisim istekleri hem istek hem de yanit zamaninda yetkilendirmeye tabi tutulur.

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

3 Uygulama ¢atisi, veri tabani, uygulama sunucusu ve web sunucusu gibi kullanilan yazilimlarin giivenlik taramalar1 en {ist
seviyededir.

3 Uygulama kullanilirken meydana gelen her basarisiz islemin kaydi alinarak, uygulama gelistiricilere bildirilir.

3 On tanimh kullanic hesaplari sistemden, veri tabanindan ve uygulamadan kaldirilir.

3 Hassas bilgiler igeren web sayfalarinin tarayicilarda bellege alinmamasi igin autocomplete, cachecontrol, pragma gibi

gerekli HTTP/HTML basliklart kullanilir.

3 Giivenli web trafigi icin (SSL) giiclii sifreleme algoritmalari kullanilir.

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

3 Zayif parolalarin kullanimina izin verilmez.

3 Uygulamada HTTPS protokolii kullanilir.

3 Herkese agik olmayan biitlin kaynaklara ve sayfalara erigim igin sunucu tarafinda kimlik dogrulamasi yapilir.

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

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

3 Belirli sayida hatal1 giris yapildiginda hesap bloke edilir.Hatali sifre ya da kullanici adi girildiginde, sosyal hackerligt
engellemek icin tek tip hata mesaj1 verilerek hatanin kaynag gizlenir.

3 Parolalarin gegerlilik siiresi tanimlanir. Bu siire 90 giindiir.

3 Parola degisiminde eski parola istenir.

3 Kullanicilar i¢in her oturum agtiklarinda; kendilerine 6zel, siiresi olan gerezler ve session olusturulur, oturum

kapatildiginda, o oturuma ait olan gerezler ve sessionlar sonlandirilir.

3 Yetkilendirme yaparken “Rol bazli” yetkilendirmeler yapilir.
3 Kullanic1 yetkileri, sadece sistem yoneticisi veya yetkilendirilmis kisiler tarafindan yapilir.
3 Saldir1 aninda, CAPTCHA vb. giivenlik 6nlemleri aktif hale getirilir.

16



KIBRIS AYDIN UNIVERSITESI iDARI BiRIMLER SUREC EL KiTABI

i.10.
i1
i.12.
i.13.
1.14.

1.15.
1.16.
1.17.

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANI
GOREYV TANIMI

ANA SORUMLULUKLAR

Kibris Aydim Universitesi egitimdgretim ve arastirma faaliyetleri i¢in gerekli olan basili ve elektronik ortamdaki her tiirlii
bilgi ve belgeyi saglar.

Kiitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis bildirmek ve kiitiiphane hizmetlerinin
aksamadan yiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturarak i boliimii yapmak, personeli lizerinde genel egitim ve denetim
gorevini yapmak,

Universite kiitiiphanesi i¢in koleksiyon gelistirme politikalar1 olusturmak ve koleksiyon gelisimi ile ilgili elektronik ve
basili kaynaklarin saglanmasi igin gerekli islemleri yiiriitmek,

Fakiilte ve boliimlerden gelen istek ve talepleri degerlendirerek katalog gelistirme politikasina uygunlugunu kontrol etmek
ve Oneri gorliglerini bildirmek, temin islemleri i¢in Satin Alma Birimi’ne iletmek,

Universitenin akademik aragtirmalarini desteklemek adina her tiirlii egitim, bilgilendirme ve arastirma islemlerini organize
etmek,

Baskai, film, videobant, mikrofilm gibi kayit kataloglar1 ve hizmete sunma islemleri ile bibliyografik tarama ¢alismalarini
yapmak,

Kurumun diger birimlerle is akis ve iletisim koordinasyonunu saglamak,

Kiitiiphane i¢indeki birimlerin isleyisini denetlemek, gerekli durumda yonetmelik ve yonergeler hazirlamak, yonetimin
onayma sunmak ve sorunlarin ¢oziimiinii saglamak.

Universitenin genel isleyisi ve kurumda yiiriitiilen ¢alismalar, projeler i¢in arastirma faaliyetlerine destek olmak,

Tlgili iist yonetim ve birimlerinin ihtiyag duydugu istatistik ve raporlama islemlerini yiiriitmek,

Kitiiphanecilik alanindaki geligsmeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede kullanilmasint saglamak,

Ulusal ve Uluslararasi arenada birimini temsil etmek,

Bu prosediir uyarinca gérev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalar1 yapmak,

Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak
yiiriitmek,

Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapmak,

Sistemler veya hizmetlerde gzlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat etmek ve raporlamak,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan: Genel Sekreter’e karsi sorumludur.
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KiTAP ODUNC VERME iSLEMLERI IS AKISI SEMASI

Is Akas Siireci Sorumlu

a ) Okuyucu

b ) Okuyucu

¢ ) Banko
gorevlisi

d ) Banko
gorevlisi
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KiTAP iADE iSLEMLERI iS AKISI SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

a ) Kiitiiphane
Personeli

b ) Kiitiiphane
personeli

¢ ) Kiitiiphane
personeli

d ) Kiitiiphane
personeli

e ) Kiitiiphane
personeli
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SURELI YAYIN iISLEMLERI IS AKISI SEMASI

is Akas Siireci

Sorumlu

Kiitiiphane
personeli

Kiitiiphane
personeli

Kiitiiphane
personeli

Kiitiiphane
personeli
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MALI iSLER DAiRE BASKANLIGI SURECLERIi

MALI ISLER DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

1. ANA SORUMLULUKLAR

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

1 Bagkanliga ait her tiirlii idari yazigsmalar1 yaptirmak, gelen giden evrak kayitlarini tutturmak, dosyalama islemlerini takip
ettirmek,

1 Gorev alanma giren konularda gerektiginde karardestek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme, goriis ve onerilerde
bulunmak,

1 Biitcenin olusturulmasini saglamak, biitcenin uygulanmasini takip etmek ve mali islerle ilgili hizmetleri yiiritmek,

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

1 Yasal defterlerin, kanunun uygun gordiigii sekilde tutulmasini saglamak,

1 Tiim finansal iglemlerin kurum kurallari ¢ergevesinde muhasebelestirilmesini saglamak,

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

1 Calismalarini kigisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
dokiimanlart ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir.

i.10. Calismalarmi bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak
yiiriitiir. Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya
hizmetlerde gozlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligina dikkat eder ve raporlar,

i.11. Kurum stratejisine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,

i.12. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.

i.13. Mali Isler Daire Bagkan1 Genel Sekreter ve Miitevelli Heyeti Baskanina karsi sorumludur.
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1
1

e e ek ek e e

MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI OGRENCi MUHASEBESI
UZMANI GOREV TANIMI

.ANA SORUMLULUKLAR
OSYM Kkayztlari, DGS, ek yerlestirme, dikey, yatay gecis kayitlar, yaz okulu kayitlari, dgrenim siiresini asan dgrencilerin
donemlik kayitlari, yabanct 6grenci kayitlari, yiiksek lisans, doktora kayit ticretlerinin alinmasini saglamak,
Ogrenci belgesi, transkript, gecici mezuniyet belgesi, asli gibidir islemleri, sézlesme yenilenmesi, 6grenci kart1 yenilenmesi,
diploma, otopark islemleri ve sinav iicretlerinin alinmasini saglamak,
Ogrenci kayit sistemi ile genel muhasebe kayit sistemlerinin dénemsel mutabakatini saglamak,
Yaz okulu ve donem uzatan dgrenci islemlerini muhasebesel olarak gergeklestirmek ve sdzlesme olusturmak,
Siirekli Egitim Merkezinde kay1tli olan 6grencilerle genel muhasebe kayitlar arasinda mutabakat saglamak,
TOMER 6&grenci islemlerinin muhasebesinin tutulmasini saglamak,
Giin igerisinde yapilan tiim islemlerden alinan {icretlerin giin sonunda kasa fisi ile beraber teslim edilmesini saglamak,
[lisik kesme formu igin gerekli kontrollerin yapilmasimin ardindan onay vermek.

Mali Isler Daire Bagkanlig1 Ogrenci muhasebesi uzmani, Mali Isler Daire Baskanina kars1 sorumludur.

22



KIBRIS AYDIN UNIVERSITESI

iDARI BiRIMLER SUREC EL KiTABI

IS AKIS SEMA

SI

OGRENCiI MUHASEBESI KAYIT KOSULLARININ BELIRLENMESI

is Akas Siireci

Sorumlu

Kayit kosullarinin ve kayitta
i izlenecek stratejilerin tist
‘.,' yonetim ile goristilerek karara
y baglanr.

'

yitlarin daha kolay ve hizl gergeklestirilebilmesi igin
istem Uzerindeki eksikler tespit edilir ve yazilm ekibiyle
istem gelistirme galismalari yapilir.

|

ayit sartlarini ve kayit islemlerini gergeklestirme yollari
ygrencilere ve velilere sistem tizerinden duyurulur.

|

ayit merkezi olusturularak, kayit doneminde istihdam
dilecek parttime personel temin edilir ve personele is

gitimi verilir.

Um kayit islemleri 6deme sekillerine gére gergeklestirilir.

!

Unlik kayit islemleri tamamlandiktan sonra tahsilat
akbuzlarinin ve bankalarin sistemsel kayitlari yapilir.

!

Un iginde yapilan s6zlesmeler ve uygulanan burslar kontrol

| i

apilan kayitlarla ilgili gesitli raporlar olusturularak tst
Onetimle paylasilir.

Mali isler Daire Baskam

Mali isler Daire Baskam

Ogrenci Muhasebesi Uzmani
Mali isler Daire Baskam

Ogrenci Muhasebesi Uzmam

Ogrenci
Muhasebesi Uzmani

Ogrenci Muhasebesi
Uzman

Mali isler Daire Baskam

Mali isler Daire Baskam, Ogrenci
Muhasebesi Uzmani

Mali isler Daire Baskam
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GENEL MUHASEBE ALIM FATURALARI i$ AKIS SEMASI

Is Akas Siireci

Sorumlu

Satin alma biriminden onayli olarak gelen alim faturalari
e kontrol edilir.

eksik olmasi durumunda
ine geri gonderilir.

n faturalar Mali isler Daire
onderilir.

lar yapilarak, muhasebe fis

ralari ontrol edilerek, imzalanir.

'

Fatura ve muhasebe
- figleri klase edilir. 4

Genel Muhasebe Uzmani,

Genel Muhasebe Uzmam

Genel Muhasebe Uzmam

Genel Muhasebe Uzmam

Genel Muhasebe Uzmam

24




KIBRIS AYDIN UNIVERSITESI iDARI BiRIMLER SUREC EL KiTABI

MAAS iISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Mali Isler Daire
Baskanhgi

Personel Daire
Baskanhgi

Miitevelli Heyeti
Baskam

Mali isler Daire
Baskanhé

Mali isler Daire
Baskanhg

Finans Birimi

Mali isler Birimi

Mali isler Birimi
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DERS SAAT UCRETLi AKADEMISYEN
ODEMELERI i$ AKIS SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

DSU Ogretim
elemanlar

Dekan/Miidiir/
Boliim Baskany/

Ogretim Elemam

Mali isler Birimi

Mali isler Birimi

Miitevelli Heyeti
Baskam

Finans Birimi

Mali isler Birimi

Finans Birimi

Mali isler Birimi
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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

Ogrenci Isleri Daire Bagkan1, mevzuatlar ¢ercevesinde birimdeki hizmetlerin eksiksiz, zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglar.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Birimini yonetmek, koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

2. Kurum i¢i ve kurum diginda birimini temsil etmek,

3. Tlgili Yiiksekdgretim Kurumlari tarafindan belirlenen temel ilke ve amaglar dogrultusunda ¢aligma planlarini yapmak ve uygulanmasini
saglamak,

4. YKS sonuglarina gore Universitemize yerlestirilecek olan 6grencilerin ilgili birimler tarafindan belirlenen kontenjanlarim senatoya
sunmak ve kabul edilen kontenjanlar1 OSYM’ye bildirmek,

5. Universitemiz kontenjan ve kosullarinin belirtilen tarihler icerisinde OSYM, YOKSIS ve diger veri tabanina girilmesini, kontroliinii
ve takibini yapmak,

6. YKS sonras1 acik kalan kontenjanlarin/Ek kontenjanlarin) belirlenmis siireler dahilinde OSYM’ye bildirilmesini saglamak,

7. DGS kontenjanlarinin sisteme girilmesini saglamak,

8. Universiteye yeni kayit olacak &grencilerin kayit islemlerinin takip ve kontroliinii saglamak,

9. Egitim 6gretim y1il1 baglangicinda akademik takvim taslagini hazirlayarak tiniversite senatosuna sunmak ve kabul edilen takvimin web
sayfasinda yaymlanmasini saglamak,

10. Akademik birimlerin akademik danigman atama ile ilgili islemlerinin takibini yapmak,

11. Akademik birimlerden gelen dgrenci mezuniyet kararlarinin kontroliinii saglamak,

12. Universite veri tabanina girislerin (not degisikligi, dersten ¢ekilme, kayit dondurma gibi) yapilmasini saglamak,

13. Diplomalarin hazirlanmasi, basimi, teslimi vb. islemlerin organizasyonu ve takibini yapmak,

14. Diploma eklerinin hazirlanmasi, basimi, teslimi gibi islemlerin organizasyonu ve takibini yapmak,

15. Diplomalarin ve sertifikalarin muhafazasi ile ilgili iglemleri yonetmek,

16. Basari siralamasi ile ilgili listeleri hazirlamak/hazirlatmak,

17. Mezun ve ilisigi kesilen dgrencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilari incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

18. Mezun dgrencilerden gelen dilekge taleplerini incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

19. Disiplin sorusturmasi agilan dgrencilerin sorusturma evraklari ve kararin 6grenci dosyasinda yer almasini saglamak,

20. Yonetim ve disiplin kurulu kararlarm, ilgili 6grencilerin sistemine iglemek ve dosyalarinda bulundurmak,

21. Universitemiz birimlerinden veya diger resmi kurumlar tarafindan talep edilen istatistiksel verilerin hazirlanmasini saglamak,

22. Azami dgrenim siiresi dolan 6grencilerin d6grencilik durumlarini degerlendirerek kayit silme islemleri igin tiniversite yonetim kuruluna
bildirmek,

23. Cikan af kanunlar ile tiniversitemiz programlarina yeniden gelen 6grencilerin bagvurularini kabul etmek,

24. Yaz okulu sonunda, ders alan diger iiniversite 6grencilerine ait ders notlarinin ilgili tiniversitelere gonderilmesini saglamak,

25. Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin is ve caligma verimliligini artirmak, siirekli gelisimi saglamak icin gerekli arastirmalar1 yapmak,
arastirmalara dayal iyilestirme projeleri hazirlayarak iist yonetimin onayina sunmak, onaylanan projeleri uygulamak ve sonuglarini
degerlendirmek,

26. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligmin egitimogretim donemlerine ait planlarin hazirlanma siirecinde ve diger caligmalarda da personeline
rehberlik etmek, ¢alismalarini denetlemek,

27. Smav evrakinin argivlenmesi ve faydalandirilmasi islemlerini takip etmek; sinav evrakini teslim almak ve standart dosya planina goére
tasniflenmelerini saglamak, Dekanlik veya Miidiirliiklerden iist yaziyla gelen istek dogrultusunda arsivden faydalanilmasini saglamak,

28. Personelin performansini siirekli gdzetip degerlendirmek, gerekli dnlemleri almak,

29. Egitim Ogretim donemi sonunda yapilan iiniversitemiz mezuniyet torenine iliskin gerekli hazirliklarin yardimer olmak ve ilgili

birimlerle téren programinin yiiriitiilmesine dair is birligi saglamak,
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30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

Yatay gecis takviminin hazirlanmasi ve duyurulmasini saglamak,
Akademik burs bagvurulariin almarak Rektorliige sunulmasini saglamak,

Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Egitimogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

Daire Baskanliginin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

Daire Baskanligimnin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bilgilendirme dosyasini hazirlatmak ve iist yonetime sunmak,
Universite ici birimler ve {iniversite dist kurumlarla yazismalarin usuliine uygun yapilmasin saglamak ve kontrol etmek,
Yatay gecislerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Caligmalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,
KAUN yénetmelikleri ve yonergelerine hakim olmak,

Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve hedeflere ulasilmasini saglamak,

Sistemler veya hizmetlerde gozlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikligina dikkat etmek ve raporlamak,
Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Ogrenci Isleri Daire Baskani, Genel Sekreter’e kars1 sorumludur.
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OGRENCI iSLERi UZMANI GOREV TANIMI

Ogrenci Isleri Uzmani, Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda mevzuatlar cergevesinde, birimdeki hizmetleri eksiksiz, zamaninda ve dogru

bir sekilde yapar.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Ogrenci belgesi, diploma, grenci not gizelgesi ve dgrenciler tarafindan talep edilen diger belgeleri vermek,

2. Mezun durumuna gelen 6grencilerin “Mezuniyet Formu” kullanilarak ilisik kesme islemlerini yapmak,

3. Ogrencilerden gelen dilekge taleplerini alarak amirlerine iletmek,

4.  Kesin kayit yapilan dgrencilerin Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan hazirlanan kimlik kartlarmin grencilere teslimini saglamak,

5. Tlgili Yiiksekogretim Kurumlar: (YOK ve YODAK) tarafindan belirlenen temel ilke ve amagclar dogrultusunda calisma planlarimi
yapmak ve uygulanmasini saglamak,

6. Universiteye yeni kay1t olacak dgrencilerin kayit islemlerini yapmak,

7. Yatay gecis takvimini uygulamak,

8.  Egitimogretim donemlerine ait planlarin hazirlanma siirecinde yer almak,

9. Tlgili yiiksekogretim kurumlarinin mevzuatlaria hakim olmak ve degisiklikleri takip etmek

10. Universite veri tabanma girislerin (Not degisikligi, dersten gekilme, kayit dondurma gibi) taleplerini almak,
11. Akademik birimlerden gelen 6grenci mezuniyet kararlarinin kontroliinii saglamak,

12. Diplomalarin hazirlanmasi, basimi, teslimi vb. islemlerin organizasyonu ve takibini yapmak,

13. Diploma eklerinin hazirlanmasi, basimu, teslimi gibi islemlerin organizasyonu ve takibini yapmak,

14. Diploma ve sertifikalarin muhafazas: ile ilgili islemleri yonetmek,

15. 1lgili yénetim kurullarinin 6grencilerle ilgili aldiklari kararlari dosyalarina yerlestirmek,

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

17. Ogrencinin durumuyla ilgili kurum dis1 yazismalarin zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

18. Ogrenci dosyalarmin eksiksiz, hatasiz ve giincel tutulmasini saglamak,

19. Ogrencilerden gelen yazili ve szlii talepleri incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

20. Tlgili Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu sorusturmalarma dair 6grenci hakkinda belge taleplerini karsilamak,

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

22. YOK ve YODAK denetimine sunulacak dosyalarn hazirlanmasini saglamak,

23. Caligmalarmi bilgi giivenligi hedeflerine, politikalara ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarma uygun olarak yiiriitmek,
kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerini takip etmek ve hedeflere ulasilmasini saglamak, sistemler veya hizmetlerde gézlenen
ve sliphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikligma dikkat ederek bu hususta rapor hazirlamak,

24. KAUN ybnetmelikleri ve ydnergelerine hakim olmak,

25. Diploma zayi ve kayip basvurularinda ikinci niisha (duplicate) diploma diizenlemek,

26. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek,

27. Gorevi ile ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korumak ve saklamak,

28. Yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

29. Ogrenci Isleri Uzmani, Ogrenci Isleri Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
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OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI IS AKISI
SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Yazi Igleri

OiDB

Rektorliik
Miitevelli Heyet Bsk.

OiDB
Rektorlik

OIDB

(e
F
—
.
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DIiPLOMA VE DiPLOMA EKi HAZIRLAMA iS AKIS SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Ogrenci isleri
Daire Baskanhg

Ogrenci isleri
Daire Baskanhg:

Ogrenci Isleri
Daire Baskanllgl

Ogrenci isleri
Daire Baskanhg

Ogrenci isleri
Daire Baskanhg

Ogrenci isleri
Daire Baskanhg

Ogrenci sleri
Daire Baskanhg
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DiPLOMA TESLIMI iS AKIS SEMASI

Is Akas Siireci Sorumlu

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanh@

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanh$

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg
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MEZUNIYET ISLEMLERI iS AKISI SEMASI

Is Akas Siireci Sorumlu

Akademik Damisman

Ogrenci

Akademik Danisman

Boéliim Baskanhg:

Boliim Baskanhg

Akademik Birim
Yonetim Kurulu

Akademik Birimler
Sekreterligi

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg
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KAYIT SILME iS AKIS SEMASI

Is Akas Siireci Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci isleri
Daire Baskanhg

Ogrenci Isleri
Daire Baskanhgi

Ogrenci Isleri
Daire Baskanhgi

Ogrenci Tsleri
Daire Baskanhg
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YATAY GECIiS LE GELEN OGRENCIi BASVURUSU i$S AKIS SEMASI

Is Akas Siireci

Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire
Baskanh@

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg

Fakiilte/ YO/MYO

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci

Mali isler Daire

Baskanhg
Ogrenci isleri Daire

Baskanhg

Fakiilte/ YO/MYO

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanh@

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Rektorlilk
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DIKEY GECIS SINAVI KAYIT IS AKIS SEMASI

Is Akis Siireci

Sorumlu

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi /Muhasebe

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri Daire
Baskanhg

Dekanhik/Yiiksekokul
Miidiirliigii

Akademik Danmisman
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CIFT ANADAL BASVURU VE KAYIT iS AKIS SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Dekanhk/Miidiirliik

Ogrenci

Dekanhik/Miidiirliik

Dekanhik/Miidiirliik

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg
Ogrenci Muhasebesi

Ogrenci
Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg

Ogrenci
Akademik Danisman
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YANDAL BASVURUSU i$ AKIS SEMASI

is Akas Siireci

Sorumlu

Ogrenci

Dekanhk/Miidiirliik

Dekanhk/Miidiirliik

Dekanhk/Miidiirliik

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg
Ogrenci Muhasebesi
Ogrenci

Ogrenci
Akademik Danismap
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MAZERET SINAVI i$ AKIS SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci Dekanhk/
Miidiirliik

Dekanhk/Miidiirliik

Dekanhk/Miidiirliik

Dekanhk/Miidiirliik

Dekanhk/Miidiirliik

Dekanhk/Miidiirliik

Ogrenci isleri Daire
Baskanh@
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

1. ANA SORUMLULUKLAR
1.1. Kurum tiim personel ise alim siireglerini yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun sekilde yiiriitmek,
1.2. Personellerin tiim 6zlik siireglerini yasa, tiiziikk ve yonetmeliklere uygun sekilde yiiriitmek,
1.3. Yabanci uyruklu personellerin ¢aligma izni islemleri ve ¢alisma izni uzatma islemlerini yiiriitmek ve takibini gergeklestirmek,
1.4. Idari ve akademik personelin maas siireglerini yiiriitmek,
1.5. Idari ve akademik tiim personelin izin prosediirlerini yiiriitmek, planlanmus yillik izinleri raporlamak,
1.6. Idari ve akademik tiim personelin CAU360 hesaplarinin agilmasi ve sistem erisiminin saglanmasini izlemek,
1.7. Idari ve akademik tiim personelin kadro atama ve yiikseltmelerine iliskin giincellemeleri CAU360

sisteminde gergeklestirmek,
1.8. Belirlenen idari ve akademik personel ihtiyaclarina yonelik miinhal yaymlanmasini saglamak ve gelen bagvurulari 6n
degerlendirmeden gegirilerek ilgili birim, fakiilte, genel sekreterlik ve rektorliige sunmak,

1.9. Akademik ve idari personel ise yerlestirme prosediirlerini gergeklestirmek,

i.10. Isten ayrilan idari ve akademik tiim personelin, personel ilisik kesme siirecinin takibini ve hukuki uygunluk siireglerini
yiiriitmek, resmi igten ayrilma prosediirlerini yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun sekilde yiiriitmek.
i.11. Idari, tam zamanl ve yari zamanli akademik tiim personelin sozlesme, sozlesme yenileme ve sdzlesme sonlandirma

stireglerini yliritmek.

i.12. Birim ve personel ihtiyaclari dogrultusunda kurum igi egitim planlamalarini gergeklestirmek ve egitim katilimlarini izlemek,
i.13. Personel memnuniyetini artirmaya yonelik ¢aligmalar gelistirmek,

i.14. Insan kaynaklari raporlarmi (personel demografik yapisi, egitim vb.) periyodik olarak sunmak,

i.15. Staj yapan 6grencilerin sosyal sigorta siireclerini yiiriitmek.

i.16. Personel Daire Bagkani Genel Sekretere karst sorumludur.
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Dokiimanin Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI HiZMET iCi EGITiM PROSEDURU

1. AMAC

Kibris Aydin Universitesi personellerine yonelik akademik egitimler disinda kalan hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin planlanmast,
yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesine iliskin esaslarin i¢ hedefler ile kurumsal deger ve prensipleri dogrultusunda egitimlerini desteklemektir.
2. KAPSAM

Tiim idari ve akademik personeli ve personel egitimlerini kapsar.

3. TANIMLAR

3 Zorunlu Egitimler: Rektorlik ve Genel Sekreterlik tarafindan personellerin/bdliimlerin ihtiyaglart dogrultusunda planlanan ve
katilimin zorunlu oldugu egitimlerdir.

3 Dis Egitimler: Cesitli kurum/kuruluslar tarafindan tiniversite iginde veya diginda verilen egitimlerdir.

3 1I¢ Egitimler: Universite i¢inde verilen egitimlerdir.

4. UYYGULAMA

3.1. Temel Yaklasim

3 Personellerin degisimlere, gelismelere ve yeni teknolojilere uyumunun saglanmast,

3 Kalite iyilestirme faaliyetleri dogrultusunda personellerin bilgi ve becerilerinin artirilmast,
3 Personellerin verimlilik kavrami ve verimliligin artirilmasit konusunda bilinglendirilmesi,
3 Personellerin mesleki ve kiiltiirel yonden gelismelerine yardimci olunmast,

3 Hizmet i¢i egitimlerin diizenli ve etkin olarak verilmesidir.
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Dokiimanin Adi:

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
PERFORMANS YONETIM SIiSTEMi PROSEDURU

1. AMAC

Kibris Aydin Universitesi galisanlariin isinde sagladig basari ve gelisme yeteneginin Slgiilmesi ve degerlendirilmesini amaglar.

2 KAPSAM

Tiim akademik ve idari personeli kapsar.

3. UYGULAMA

Akademik Personel Performans Degerlendirme: Akademik personel 6z degerlendirme formunu doldurarak Boliim Baskanlarina iletir.
Boliim Baskanlarinin goriisii sonrasinda Dekanliga/Miidiirliige iletilen Performans Degerlendirme Formlart Dekan/Miidiir goriisii sonrasinda
Rektorlik Makamina arz edilir. Akademik personelin performansinin degerlendirilmesi ve performans goriigmelerinin yapilmasi, ilgili
akademik birim sorumlusu ve Rektorliigiin yetkisindedir. Performans degerlendirme sonucu, akademik personele yazili olarak bildirilir ve
Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan 6zlilk dosyasina eklenir.

Akademik Personel Performans Degerlendirme Kriterleri

i. Egitimdgretim Faaliyetleri

ii. Aragtirma Faaliyetleri

iii. Toplumsal Katk1 Faaliyetleri

idari Personel Performans Degerlendirme: idari personeller 6z degerlendirme formunu doldurarak Birim Amirlerine iletir. Birim Amirleri
tarafindan puanlamanin yapilmasi ve goriis eklemesi sonrasinda performans degerlendirme formlari1 Genel Sekreterlik makamina arz edilir.
Idari personel ile performans degerlendirme goriismesi Birim Amirleri ve Genel Sekreterlik tarafindan yapilir. Performans degerlendirme
sonucu, idari personele yazili olarak bildirilir ve Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan 6zliik dosyasina eklenir.

Idari Personel Performans Degerlendirme Kriterleri

i. Is Performans1 (Temel Gorevler)

ii. Verimlilik ve Problem C6zme

iii. {letisim ve Is Birligi

iv. Kurumsal Davranig ve Disiplin
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PERSONEL iSE ALIM VE SECME YERLESTIRME PROSEDURU

1. AMAC
Universitenin ihtiya¢ duydugu akademik ve idari personelin; yetkinlik, deneyim, egitim durumu ve kurumsal kiiltiire uyum kriterlerine

gore adil, seffaf, yasa ve mevzuatlara uygun sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

2. KAPSAM

Bu prosediir; tam ve yar1 zamanli, akademik ve idari tiim personelin ise alim siireclerini kapsar.

3. DAYANAK
. K.XK.T.C 22/1992 s Yasasi

e KVKK Mevzuati

4. TANIMLAR

Aday: Is basvurusu yapan kisi

is Bagvuru Formu: Idari personellerin bagvuru yaparken doldurduklar: form.

Akademik Gériisme Formu: flan edilen pozisyonlara bagvuru yapan akademisyenlerin miilakaltarmda Fakiilte Dekanlig1 ve Rektorliik
tarafindan doldurulan Rektérlikk ve Miitevelli Heyet Baskanligi ise alim onaylarini igeren formdur. Yetkinlik Bazh Miilakat: Adaylarin

ilan edilen pozisyon i¢in yetkinlik ve tecriibelerinin degerlendirildigi miilakattir.

5. SORUMLULAR
e Personel Daire Bagkanligi
e Rektorlik
e  Genel Sekreterlik
e  Fakiilte Dekanliklari/Yiiksekokul Miidiirliikleri

e  Boliim Bagkanliklar

flgili Miidiirliikler/Daire Bagkanliklari

6. UYYGULAMA

6.1 Personel Talebi

Idari Personel talebi ilgili birim tarafindan Genel Sekreterlige, Akademik Personel ihtiyaci ise ilgili Fakiilte Dekanlig1 tarafindan Rektérliige
yazili olarak iletilir. Genel Sekreterlik veya Rektorliik tarafindan uygun bulunan kadrolar Miitevelli Heyet Baskanligina arz edilir.

6.2 Onay Siireci

Talep, Miitevelli Heyet Baskanliinca, biitge, norm kadro ve stratejik plan agisindan degerlendirilir.

6.3 Ilan Siireci

Miitevelli Heyet Bagkanlig1 onayi sonrasi Personel Daire Bagkanligina iletilen personel alim talebine istinaden miinhal yayimlanur.
e Universite web sitesi
e  Kariyer portallar1

e Bagvuru havuzu taramasi.
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6.4 On Eleme

Basvurular asagidaki kriterlere gore incelenir:

e  Egitim Diizeyi
e Deneyim
e [lgili Birim tarafindan yapilan gdriisme
e  Yabanci Dil Bilgi ve Seviyesi
e  Akademik Yeterlilik
6.5 Miilakat Siireci
1. Personel Daire Baskanligi On Degerlendirme Goriismesi
2. llgili Birim/Fakiilte Gériigmesi
3. Teknik Miilakat*
4.  Genel Sekreterlik / Rektorliik Goriismesi
5. Referans Kontrolii

* Teknik pozisyonlara basvuru yapan adaylar icin yapilan degerlendirme goriismesidir.

6.6 Teklif Siireci

Miilakat siireci olumlu gegen adaylarin Miitevelli Heyet Bagkanlig1 onayini miiteakiben, Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan iicret ve

diger detaylari iceren is teklifi yapilir.
6.7 ise Giris

Adayin talep edilen tiim evraklari Personel Daire Bagkanligina iletmis olmasi sart1 ile; Personel Daire Baskanlig1 tarafindan yasa ve

mevzuatlara uygun sekilde ise giris islemleri gergeklestirilir.

7. KAYITLAR

Idari Personel Is Basvuru Formu
Aday Degerlendirme Formu
Akademik Personel Goriisme Formu

Is Teklif Formu
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ORYANTASYON VE ISE UYUM PROSEDURU

1. AMAC

Universitede goreve baglayan akademik ve idari personelin kuruma hizli, etkili ve verimli sekilde uyum saglamasii; gorev, yetki,

sorumluluklarint 6grenmesi ve kurum kiiltiiriine adaptasyonunun saglanmasi.

2. KAPSAM

Bu prosediir; yeni ise baglayan akademik ve idari tiim ¢alisanlar1 kapsar.

3. DAYANAK
° K.K.T.C 22/1992 Is Yasas1

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
e  KKTC 35/2008 sayih is Saghg ve Giivenligi Yasasi ve buna bagl tiiziikler
e Universite Personel Daire Baskanlig1 Politikalar1

e  Universite Mevzuatlari

4. TANIMLAR
Oryantasyon: Yeni ¢alisanin kuruma tanitilmasi ve ise uyum siireci.
Mentor: Yeni personele rehberlik eden deneyimli calisan.

Uyum Egitimi: Kurum yapisi, sistemler ve siirecler hakkinda verilen egitim.

5. SORUMLULAR
e Personel Daire Bagkanligi
e  {lgili Birim Yoneticileri
e  Bilgi Islem Birimi

e Mentor / Danigman Personel

6. UYYGULAMA
6.1 Oryantasyon Planinin Hazirlanmasi

Yeni personel ise baslamadan 6nce Personel Daire Baskanhg tarafindan asagidaki hazirhklar yapilir:
e  (Calisma alani hazirlanir
e  Bilgisayar ve eposta hesabi agilir
e  Personel kart1 hazirlanir

e  Oryantasyon takvimi olusturulur
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6.2 Ik Giin Karsilama

Yeni calisan ilk giin Personel Daire Baskanhg: tarafindan karsilamir ve asagidaki bilgiler paylasilir:
e Universitenin vizyonu ve degerleri
e  Organizasyon yapisi
e  Kurum kiiltiirii
e  insan kaynaklar1 uygulamalari

e  (Calisma saatleri

6.3 Evrak ve Sistem Tanimlamalar
e  Personel bilgi sistemi girisi yapilir
e  Eposta hesabi aktive edilir

e  Kampiis giris yetkileri tanimlanir

6.4 Egitim Siireci

i1k iki hafta icinde asagidaki egitimler verilir:

e  Kurumsal etik kurallar
e  Bilgi giivenligi
e Ilgili yonetmelikler ve personel bilgi dokiimanlari

6.5 Boliim Uyum Siireci

Tlgili yonetici tarafindan:
e  Gorev tanimi agiklanir
e Hedefler paylasilir
e Isakislar anlatilir

e  Takim iiyeleri tanistirilir
6.6 Mentor Atamasi
Gerekli pozisyonlarda ilk 3 ay i¢in mentor atanabilir.
6.7 Deneme Siireci izleme
KKTC 22/1992 Is Yasasi kapsaminda resmi deneme siiresi 3 ay olup, yeni ise baslayan personeller bagl bulunduklari birimler tarafindan

degerlendirilerek Personel Daire Bagkanligina olumlu/olumsuz geribildirim yapilir.
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
DENEME SURESI DEGERLENDIRME PROSEDURU

1. AMAC
Universitede goreve yeni baslayan calisanlarin deneme siiresi igerisinde performans, davranis, yetkinlik ve kuruma uyum agisindan

objektif sekilde degerlendirilmesini saglamak.

2. KAPSAM

Bu prosediir; deneme siiresine tabi tiim idari, akademik, sdzlesmeli ve destek personelini kapsar.

3. DAYANAK
. K.K.T.C I Yasasi

e  Kurum sozlesme hiikiimleri

e  Performans Yonetim Sistemi

4. TANIMLAR
Deneme Siiresi: KKTC 22/1992 s Yasasinin belirlemis oldugu 3 aylik deneme siiresidir.
Ara Degerlendirme: Deneme siiresi i¢inde yapilan ara performans goriismesi.

Asil Kadro Onayi: Deneme siiresi sonunda kadronun kesinlesmesi.

5. SORUMLULAR
e Personel Daire Bagkanlig1
e {lgili Birim Miidiirliikleri/Daire Baskaliklari/Fakiilteler/Yiiksekokullar

*  Calisan personel

6. UYGULAMA

6.1 Deneme Siiresi Baslangici

Ise girisi yapan personelin resmi ise baslama tarihi itibari ile KKTC 22/1992 Is Yasasina istinaden 3 aylik deneme siiresi baslamis olur.
6.2 Hedef ve Beklentilerin Belirlenmesi

[lk hafta icinde yénetici tarafindan asagidaki konular yazili olarak paylasilir:
e  Gorev tanimi
e  Performans beklentileri
e Davranissal beklentiler

e Ik 3 aylik hedefler
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6.3 Ara Degerlendirme

Deneme siiresinin ortasinda yonetici ile ¢alisan arasinda goriisme yapilir.

Degerlendirilen alanlar:

Is 6grenme hizi
Teknik yeterlilik
Disiplin

Iletisim becerisi

Takim uyumu

Eksiklik varsa gelisim plant hazirlanir.

6.4 Nihai Degerlendirme

Deneme siiresi sonunda yonetici degerlendirme formu doldurulur.

Karar secenekleri:

1.

2.

Basarih — Kadro onay1

Uygun bulunmama / ayrihs

6.5 Personel Daire Baskanhg Onay1

Sonug, Personel Daire Bagkanligi tarafindan incelenir ve yonetime sunulur.

6.6 Cahisana Bildirim

Karar olumsuz ise yazili tebligat ile i akdinin sonlandirildigi ¢alisana elden teblig ile bildirilir.
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AKADEMIK PERSONEL KADRO ONAYI VE iSE ALIM i$ AKIS SEMASI

Is Akis Siireci

Sorumlu

F Akademik Personel ihtiyaci belirlenir ve
Rektorlige arz edilir.

\ 4

Heyet Baskanligina arz edilir.

¥

Degerlendirme ve Uygunluk sonrasi Miitevelli l
Istihdam onayi. l

¥

Talepler dogrultusunda minhal hazirlanir ve
yayinlanir.

4

Basvurular 6n dederlendirmeden gegirilir.

¥

Aday basvurulari ilgili Fakiilte
Dekanliga/Mudurlige ve Rektérliige sunulur.

4

¥

Olumlu aday akademik goriisme formu
Personel Daire Bagkanlidina iletilir.

¥

se alim onay! icin Miitevelli Heyet Baskanligina
arz edilir.

. d
Miitevelli Heyet Bagkanligi Onayi
4+

Adaya is teklifi sunulur

Akademik mulakatlar gergeklestirilir. '

A 4

Ise alim icin gerekli belge listesi adaya iletilir.

b 4

Ise giris belgeleri Personel Daire Bagkanligina teslim edilir.

Dekanhiklar/Miidiirliikler

Rektorliik

Miitevelli Heyet
Baskanh@

Personel Daire

Baskanh@

Personel Daire

Baskanh@

Personel Daire

Baskanhg

Fakiilte
Dekanl]g]/Mﬁdﬁrlﬁk

Rektorliik

Rektorliik

Personel Daire

Baskanhg

Miitevelli Heyet
Baskanhg

Personel Daire
Baskanh@ / Rektorliik

Personel Daire

Baskanhg

ise baslayan personel
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Personel Daire

Baskanhg

Personel Daire

Baskanhg

Fakiilte Dekanhigy/
Yiiksekokul
Miidiirliigii ADEK

Rektorlitk

Akademik Birim
Sekreterligi
Rektorlitk

Personel Daire

Baskanhg

@ *I*I*I*|*|*|

Personel Daire

Baskanhg
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IDARI PERSONEL KADRO ONAYI VE iSE ALIM i$S AKIS SEMASI

is Akas Siireci Sorumlu

Birim Amiri

Personel Daire

Baskanhg

¥

Genel Sekreterlik

Miitevelli Heyet
Baskanhg

Personel Daire

Baskanhg

Personel Daire

Baskanhg

Personel Daire

Baskanhg

Personel Daire

Baskanhg

Miitevelli Heyet
Baskanh@

Personel Daire

Baskanh@

Personel Daire

Baskanh@

ise baslayan

I I*I*I*I *I*| *I*I|

personel
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Personel Daire

Baskanhg

Personel Daire

Baskanh@

Personel Daire

Baskanhg

Personel Daire

Baskanh@
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AKADEMIK PERSONEL YILLIK iZiN iISLEMLERI iS AKISI

Is Akis Siireci Sorumlu

Akademik
Personel

Personel Daire
Baskanhoi

Boliim Baskam

Dekan
/Yiiksekokul
Midiirii

Rektorlitk

Miitevelli Heyet
Baskanhgi

Personel Daire
Baskanhg
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IDARI PERSONEL YILLIK iZIN iSLEMLERI iS AKISI

Is Akis Siireci Sorumlu

idari Personel

idari Personel

Personel Daire
Baskanhg

Birim Amiri

Genel
Sekreterlik

Rektorliik

Miitevelli Heyet
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg
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MAAS ODEMELERI RESMi KAYIT RAPORUIS AKISI SEMASI

is Akis Siireci Sorumlu

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanh@

Miitevelli Heyet
Baskanhg
Mali isler Daire
Baskanhg
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DOGUM ONCESI iZiN iS AKISI

Is Akis Siireci Sorumlu

Tigili Personel

Personel Daire
Baskanhg

Ilgili Personel

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg
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ISTEN AYRILMA (iSTiFA) iSLEMLERI iS AKISI SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Akademik ve
Idari Personel

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg

Ayniyat
Saymanh@

Akademik
Birim
Sekreterligi

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg

¥
e |
*
¥
| oo |
=]
||
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UCRETSIZ IZNE AYRILMA iS AKISI

Is Akas Siireci Sorumlu

Tlgili personel

Birim
Amiri/Fakiilte
Dekanhgr/'YO
Miidiirliigii

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg
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SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI SURECLERI

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

1. ANA SORUMLULUKLAR

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

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

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

1.4. Kuliip faaliyet planlarimnin takibi ve gergeklestirilmesini saglamak,

1.5. Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1’na imzaya sunulan evrakin degerlendirme ve onay siirecini gergeklestirmek,

1.6. Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarini karsilayacak faaliyetleri diizenlemek,

1.7. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karardestek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme, goriis ve Onerilerde
bulunmak,

1.8. Diizenlenen etkinlikler igin hazirlanan davetiye, afis ve brosiirlerin uygunlugunu degerlendirmek,

1.9. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 web sayfasi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

1.10. Universitemiz web sayfasindaki Ogrenci Dekanligi/Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na ait Etkinlik Takviminde
yapilan etkinliklerin duyurulmasini ve giincellemesini saglamak,

111, Fakiilte ve Yiiksekokullar ile katilacaklart spor brangslarini ve spor birim temsilcilerini bildirilmesi ile ilgili yazigsmalari
onaylamak,

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

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

1.14. Uygulanmakta olan ydnetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.

1.15. Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskan1 Genel Sekretere karst sorumludur.
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SAGLIK KULTUR VE SPOR FAALIYETLERiI UZMANI GOREV TANIMI

1. ANA SORUMLULUKLAR

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.10.
L
f.12.

Universitemiz dgrencilerinin ve personelin ilgi alanlar1 ve tercihlerine gore serbest zamanlarimi degerlendirmeleri igin
gerekli ortami1 hazirlamak,

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

Kuliip faaliyet planlarmin takibi ve gergeklestirilmesini saglamak,

Kuliip faaliyetlerinin dondurulmasi ve kapatilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Kuliiplerin diizenledigi etkinliklerin koordinasyonu ve takibini yapmak,

Ogrenci ve Personelin kiiltiirel faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlar olusturmak, kiiltiirel faaliyetlerin yapilabilmesi

icin sahne, ses, 151k sistemlerinin olusturulmasini saglamak, kulisleri diizenlemek,

Ogrenciler tarafindan diizenlenen etkinliklere ait, grsel ve yazili basinda kullanilmas1 amaciyla, Kurumsal Iletisim ve
Pazarlama birimi ile koordineli bir sekilde ¢aligmak,

Universitemiz Ogrencilerinin yaptiklar1 galismalar sergilemek ve tanitilmasina imkan tanimak amaciyla etkinlik
diizenlemek,

Astlarinin etkin ve uyumlu bir bigimde caligmasini saglamak,

Daire Bagkani’nin verdigi diger gorevleri yapmak,

Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.

Saglik, Kiiltiir ve Spor Faaliyetleri Uzmani Genel Sekretere karst sorumludur.
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YAZI iSLERIi MUDURLUGU SURECLERI

YAZI ISLERi MUDURU GOREV TANIMI

ANA SORUMLULUKLAR

1.18. Kurum disindan gelmis olan ve kayda alinan tiim yazilarin kontroliinii saglamak,

1.19. Kurum dis1 yazilara konusuna gore cevap yazilmasini saglamak,

1.20. Kurum dis1 yazilan yazilarin kontroliinii saglamak,

1.21. Kurum digina iletilen yazinin paraflanmis olan aslinin arsivlenmesini saglamak,

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

1.23. Universite Y&netim Kurulu giindemini ve kararlarmi takip altina almak,

1.24. Universite Senato giindemini ve kararlarmi takip altma almak,

1.25. Universite Senato, Yénetim Kurulu Kararlarinin kurum ici ve kurum diginda duyurulmasini saglamak.
1.26. Universite birimlerinden gelen disiplin kurul kararlarimni takip etmek,

1.27. Yeni program agilig dosyalarini ve iglemlerini hazirlamak ve takip etmek.

1.28. Yazilan yaziy1 onaya sunmak, ilgili yaziya gelen cevaba gore olumlu veya olumsuz birimlere geri doniis yapilmasini saglamak,
1.29. Kayda alinan 6grenci dilekgelerinin kaydedilmesini ve ilgili kisilere iletilmesini saglamak,

1.30. Arsiv islerini yiiriitmek ve kontroliinii saglamak,

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

1.32. Entegre Yonetim Sistemi ile bagl birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarmni tespit etmek ve kargilanmasi i¢in iist yonetimden talep
etmek,

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

1.34. Caligmalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
dokiimanlari ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 araciligryla
tiim birimlerin KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya
hizmetlerde gézlenen ve siiphelenilen herhangi bir veri giivenligi a¢ikligina dikkat eder ve raporlar,

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

1.36. Kurum stratejine bagli olarak yillik aksiyon planlamasini ve ¢izelgelerini hazirlamak,
1.37. Uygulanmakta olan ydnetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.

1.38. Yaz Isleri Miidiirii Genel Sekretere karst sorumludur.

Yazi isleri biriminin sorumlulugunda olan kurum disi gelen evraklar icin asagidaki siire¢ uygulanir;
1. Gelen evragm ilk 6nce “Gelen Evrak™ defterine kayit sira numarasi verilerek islenmesi

2. Evrakin taranip bilgisayarda “Gelen Evrak” klasoriine kaydedilmesi,

3. Evragin dijital halinin elektronik posta yoluyla {ist yonetime iletilmesi

4. Islem yapilmasi gereken bir evraksa islem takibinin yapilmasi

5. Evragin ashi ve bir fotokopisinin ilgili klasorlere yerlestirilmesi
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Yazi isleri biriminin sorumlulugunda olan kurum disina giden evraklar icin asagidaki siire¢ uygulanir;
1. Gidecek olan ve hazirliklar1 tamamlanan yazinin (imza, kase, onay vb.) “giden evrak™ defterine islenmesi
2. 1lgili yazinin taranarak bilgisayarda “Giden Evrak” klasoriine kaydedilmesi

3. Yazinin ilgili klasorler* igin iki kopyasinin alinmasi

4. Yazinin zarflanmasi ve kopyalardan birisine teslim alind1 kagesi basilarak yaziya eklenmesi

5. D1s yazisma ise zarfin dagitim icin Idari ve Destek Hizmetler Birimine iletilmesi

6. I¢ yazigma ise kurum ici gelen-giden evrak defterine islenip imza karsilig1 teslim edilmesi
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AKADEMIK BiRIMLER SEKRETERiI GOREV TANIMI

o ® NN kWb

11.
12.
13.

15.

Akademik birim kurullarina (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu gibi) raportorliikk yapmak, giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak,
alinan kararlar1 yazip, karar defterine yapistirmak ve ilgili birimlere dagitimin1 yapmak,

Akademik birim sorumlulari ile 6gretim elemanlar arasindaki iletisim kanallarini agik tutmak,

Yonetim, 0gretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak,

Akademik birimlerin kirtasiye ihtiyaglarimni belirlemek, siparis talebinde bulunmak ve takip etmek,

Akademik birim kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek,

Akademik birim kurullarina ait istatistiki bilgileri tutmak,

Toplant1 duyurularimi yapmak,

Akademik birimlere gelen ve giden evraklari kontrol ederek, ilgili birimlere dagitilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,
Ogrencilerin yapacagi zorunlu staj uygulamalari igin ilgili boliimler ile iletisime gegerek staj dosyalarimin teminini ve dgrencilere
teslim edilmesini saglamak,

Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,
Universitenin yonetmelikleri ve yonergelerine hikim olmak,

Birimindeki tiim kayitlarin uygun sekilde dosyalanmasini ve korunmasini saglamak,

Birimindeki tiim yazigmalari dijital hale getirmek ve dijital platformda saklamak,

Akademik birim yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Akademik Birimler Sekreteri, gorevlerinden dolay1 akademik birim yoneticilerine ve Genel Sekretere karst sorumludur.
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AYNIYAT SAYMANLIGI

AYNIYAT SAYMANI GOREV TANIMI

AYNIYAT SAYMANLIGI SURECLERIi

1. ANA SORUMLULUKLAR

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

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

Kuruma gelen tiim demirbag ve sarf malzemelerini teslim almak,

Malzemelerin usuliine uygun olarak depolanmasi veya gerekli birimlere ulagtirilmasinin saglamak,
Demirbas envanterinin diizenlenmesi ve takibini yapmak,

Demirbas zimmetlerinin yapilarak kullaniminin saglanmak ve gerekli kontrolleri yapmak,
Kurum i¢i demirbas transferlerinin kontrollii olarak yapmak,

Kurum igindeki ofislerin demirbag ihtiyaglarinin saglanmasi ve diizenlenmek,

Tiim depolarin diizeninin saglanmasi ve kontrollerini yapmak,

Depodaki malzeme stok seviyelerini belirlemek ve eksilen stoklarin teminini saglamak,
Depo sayimlarin1 yapmak,

Aylik sarfiyat raporlarini hazirlamak,

Tiim faturalarin sisteme giriglerini yapmak,

Depodan ¢ikan malzemelerin stoktan diisiigiinii saglamak,

Teslim alinan malzemeler 15181nda fatura kontrollerini yapmak,

Ayniyat Saymani Genel Sekretere karst sorumludur.
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DEMIRBAS-SARF MALZEME i$ AKIS SEMASI

Birimberden gelen tannir istek belzesinin
mail veya eba dzerinden yetkilisine
nlagtmikmasy

Talep edilen malzemalerin donomamn

komirol edibmesi

Avymivat sanymanhfmindan alman malzemeler

et yapildiktan

nraslzili kisiye bilsi
wverilmesi

‘teslim Eﬂ.i.lnlEBi‘
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YIL SONU ENVANTER VE DEPO SAYIMLARI

SAYIMLAR

DEMIREAS MALZEME SAYIMLARI SARF MALZEME SAYIMLART

Ofis Sayimlan (Vilhk) Diepo saymlan periyodik olarak 3
Laboratovar Sayumlan (3 Ayhk) ayda bir yapalmaktadir.
Derslik Saymalan (Yillik) {=tokin malzemeler)

NOT: Ofiz saymlannda tespit edilen sliklikler yonetim ile paylanlmaktadir.
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ULUSLARARASI ILISKILER VE ULUSLARARASI OGRENCI TEMIN
DIREKTORLUGU SURECLERI

ULUSLARARASI iLiSKiLER VE ULUSLARARASI OGRENCIi TEMIN
DIREKTORLUGU GOREYV TANIMI

1. ANA SORUMLULUKLAR

1 Uluslararasi iligkiler ve Uluslararast Ogrenci Temin Direktérliigii (UIOTD) biinyesinde olusturulan tiim faaliyet alanlarmi yiiriitmek ve
koordine etmek,

1 Universitenin genel stratejisi dogrultusunda uluslararast iliskiler stratejisini olusturmak ve uygulamak,

1 UIOTD misyonunu iiniversite genelinde tamitmak ve yaygmlastirmak,
1 UIOTD biinyesindeki birimlerin koordinasyonunu saglamak ve yonetmek,
1 Rektorliik, akademik ve idari birimler ile UID arasinda etkin iletisim ve koordinasyonu saglamak,
1 UIOTD yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve ilgili birimlerle paylasmak,
1 UIOTD faaliyetleri hakkinda iist ydnetime diizenli olarak bilgi vermek,
1 UIOTD ile ilgili etkinliklerde iiniversiteyi temsil etmek,
0 apsaminda yiiriitiilen hizmetlerin etkin ve verimli sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

10UIOTD kap da yiiriitiilen h 1 k li sekild diiril glamak
1 Gerekli durumlarda is birligi yapilan kurum ve kuruluslar i¢in rapor hazirlamak,
1 Yeni iilke pazarlarini ve potansiyel acenteleri arastirmak, is birliklerini gelistirmek ve bu {ilkelerden 6grenci teminini saglamak,
1 Yeni fuarlar1 tespit etmek ve hedef iilke pazarlarina giris stratejileri olusturmak,
1 Yiiksekogretim Kurulu tarafindan talep edilmesi halinde gerekli raporlarin hazirlanmasini saglamak,
Universiteyi uluslararasi platformlarda ve kurumlarda temsil etmek,
114 Universite tarafindan UIOTD’ye verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
| 15 Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetleri kapsaminda uygulanmasiny, siirdiiriilmesini ve siirekli iyilestirilmesini saglamak,
] 16, Entegre Yonetim Sistemi kapsaminda gerekli kaynak ihtiyaglarini belirlemek ve tist ydnetime iletmek,
] 17 Entegre Yonetim Sistemi uygulamalarinin etkinligini artirmak i¢in gerekli kriter ve yontemleri belirlemek,
1 Kurum stratejisine uygun olarak stratejik is planlarin1 hazirlamak, uygulamak, degisen kosullara gére giincellemek ve performans
1.18 degerlendirmelerini yapmak,
} 19 Kurum stratejisi dogrultusunda ekip i¢i farkindalik ve gelisimi destekleyici egitimler diizenlemek,
1 20 Yillik aksiyon planlarini ve uygulama takvimlerini hazirlamak,
] 91 Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.

1 Uluslararasi Iliskiler Direktorii Genel Sekreter ve Miitevelli Heyet Baskanima kars1 sorumludur.
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IKIiLI i$ BIRLIGI GELEN OGRENCI ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Akademik Birim

Akademik Birim,
Uluslararasi Ofis

Uluslararasi Ofis

Akademik Birim,
Uluslararasi Ofis

Uluslararasi Ofis
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iKiLi i$ BIRLiGi GIDEN OGRENCI iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Ogrenci

Ogrenci
Uluslararasi Ofis

Akademik Birim,
Uluslararasi Ofis

Ogrenci isleri
Daire Bagkanligi
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ULUSLARARASI OGRENCI TEMIN UZMANI GOREV TANIMI

1. ANA SORUMLULUKLAR

1 Ulusal ve uluslararasi egitim fuarlari, konferanslar, seminerler ve benzeri etkinliklerde {iniversiteyi temsil etmek,

1 Universitenin uluslararasi tanitimma yénelik materyallerin hazirlanmasina katkida bulunmak; uluslararasi iliskiler alaninda duyuru,
tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini yiiriitmek, yazisma ve dokiimantasyon siireclerine teknik destek saglamak,

1 Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda diizenli, uyumlu, etkin ve verimli ¢alisma ortamini saglamak; gerekli fiziki ve insan kaynagi
ihtiyaglarini planlamak ve koordine etmek,

1 Ustyénetim ve ilgili mevzuat dogrultusunda belirlenen hedefler cercevesinde birime ait plan, program ve biitce nerilerini hazirlayarak
amirine sunmak,

1 Direktor tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve siiregleri yonetmek,

1 Direktor tarafindan belirlenen birimin yonetim ve koordinasyonunu saglamak,

1 Direktoriin gérevde olmadigi durumlarda Koordinatore vekalet etmek,

1 Verilen diger gorevler ile mevzuatta 6ngoriilen benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek,

1 Uluslararasi Iliskiler ve Uluslararas1 Ogrenci Temin Direktorliigiine bagli birimlerin web sitesi ve sosyal medya hesaplarmm
gelistirilmesini ve giincellenmesini takip etmek,

1 Direktorliigiin yillik raporlari ile ulusal ve uluslararasi raporlarin hazirlanmasina katkida bulunmak,

1 Yabanci 6grencilerin kabul siirecine liderlik etmek.

1.12.Akademik ve sosyal destek sunarak uluslararasi 6grencilere yardimei olmak.

1.13. Uluslararas1 6grencilerin kayt siirecini dikkatlice denetlemek.

1.14. Uluslararasi 6grencilerin dile getirdigi endiseleri hizli bir sekilde ele almak ve ¢6zmek.

1.15. Calismalarin: bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarma ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,

1 Astlarmma gerekli yonlendirmeleri yapmak, gerektiginde destek ve onerilerde bulunmak,

1 Sorumluluguna verilen insan kaynagi ve diger kaynaklari etkin ve verimli sekilde kullanmak ve denetimini saglamak,

1 Birimin arag, gere¢ ve malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in gerekli planlamay1 yapmak,

1 Gelen ve giden evrakin dogru sekilde iletilmesini saglamak; bilgilerin giincel ve erisilebilir olmasini temin etmek,

1 Kurum stratejisi dogrultusunda stratejik is planlarin1 hazirlamak, uygulamak, gerektiginde gilincellemek ve performans
degerlendirmelerini yapmak,

1 Ekip gelisimini destekleyici egitim ve bilgilendirme faaliyetleri diizenlemek,

1 Yillik aksiyon planlarini ve uygulama takvimlerini hazirlamak.

1 Uluslararas1 Ogrenci Temin Uzmani Uluslararasi {liskiler ve Uluslararas1 Ogrenci Temin Direktoriine kars1 sorumludur.
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ULUSLARARASI OGRENCI TEMIN ONLINE BASVURU VE
KAYIT SURECI

Is Akis Siireci Sorumlu

Osrenci

Uluslararasi Ogrenci
Temin Ofisi

Uluslararasi Ogrenci
Temin Ofisi

Enstitii

Uluslararasi Ogrenci
Temin Ofisi

Uluslararasi Ogrenci
Temin Ofisi

Osrenci

Muhasebe

IT Uluslararasi

Ogrenci Temin Ofisi

Uluslararasi Ogrenci
Temin Ofisi

Ogrenci

Osrenci

Ogrenci Uluslararas:

Ogrenci Temin Ofisi
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ULUSLARARASI ETKINLIiK VE UYGULAMA i$ AKIS SEMASI

Is Akis Siireci Sorumlu

Kurumsal iletisim
Birimine teslim
edilir.

Kurumsal iletisim
Birimine teslim
edilir.

Genel Sekreterlik

idari birimlerle
koordinasvon

Kurumsal iletisim
Birimi)

Teknik Birimler &
Kurumsal Iletisim
Birimi

Kurumsal iletigim
Birimi)

Kurumsal iletisim
Birimi
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SENATO/YONETIM KURULU TOPLANTISI iS AKIS SEMASI

is Akas Siireci Sorumlu

Yaz sleri
Miidiirliigii

Yaz sleri
Miidiirliigii

Yaz sleri
Miidiirliigii

Genel Sekreter

Yaz isleri
Miidiirliigii

Yaz isleri
Miidiirliigii
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