UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
SUREC PROFILLERI

Sureg Profilleri Tanimi :

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yuratilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve
islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz ydnde etkileyecek gorevlere hassas

gOrev denir.
SURECIN ADI GELEN ve GIDEN EVRAK
Sireg No 01

Siirecin Sahibi

Orman Fakiiltesi Dekanligi

Siirecin Girdisi

Gelen yazilar, giden yazilar, yapilan basvurular, sireli yazilar takip
cizelgesi

Siirecin Kaynaklari

Kanun, yonetmelik, genelge, yazil s6zli emirler, gelen yazilar

Surecin Ciktisi

Yazi, belge, form, gizelge, plan, rapor, karar ,cd, e-posta, faks

Surrecin Tedarikgisi

Dekan

Sdrecin Muhatabi

Butdn birimler

Siarecin Kritik Kontrol
Noktalari

Yazilarin zamaninda hazirlanip ilgili birim ya da kuruluslara gonderilmesi.

SURECIN ADI

SURELI YAZILAR

Sureg¢ No

02

Siirecin Sahibi

Orman Fakiiltesi Dekanligi

Siirecin Girdisi

Sureli yazilar gizelgesi, akademik takvim, ilgili kurum ve kuruluslar.

Sirecin Kaynaklari

ilgili kanunlar, ydnetmelikler, plan, kararname, teklifler.

Surecin Ciktisi

Rapor, liste, belge, cikti, atama onayi, karar, cizelge, toéren, 6deme
belgeleri.

Sirecin Tedarikgisi

Dekan

Sdrecin Muhatabi

Butdn birimler

Siarecin Kritik Kontrol
Noktalari

Yazilarin zamaninda hazirlanip ilgili birim ya da kuruluslara gonderilmesi.

SURECIN ADI

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI

Sureg¢ No

03

Sirecin Sahibi

Orman Fakiiltesi Dekanhgi

Sdrecin Girdisi

ihtiyag, stoklarin azalmasi, yeni teknoloji

Siirecin Kaynaklari

Onay, katalog, numune, garanti ve uygunluk belgeleri

Surecin Ciktisi

Teslim tutanagi, tasinir mal kayit kontrol fisi, 6deme emri, fatura,
irsaliye, muayene komisyon tutanagi.

Surecin Tedarikgisi

Dekan

Sdrecin Muhatabi

Dekanlik

Siirecin Kritik Kontrol
Noktalari

Piyasa arastirmasi yapilmasi, malin kalitesi, malin teslim alinmasi.




SURECIN ADI

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA BAKIM ONARIM

Sureg¢ No

04

Siirecin Sahibi

Orman Fakiiltesi Dekanligi

Siirecin Girdisi

Fiziki imkanlarin kalite standardinin yilkseltilmesi, ¢cikan onarimlar.

Sirecin Kaynaklari

Talep, kesif, proje, numune, s6zlesme

Surecin Ciktisi

Teslim tutanagi, 6deme emri, fatura, irsaliye, muayene komisyon

tutanagi
Surecin Tedarikgisi Dekan
Sirecin Muhatabi Dekanlik

Siirecin Kritik Kontrol
Noktalari

Piyasa arastirmasi yapilmasi, malin kalitesi, isin zamaninda bitirilmesi.

SURECIN ADI

OGRENCI DiSIPLIN SORUSTURMASI

Sureg¢ No

05

Siarecin Sahibi

Orman Fakiltesi Dekanhgi

Sdrecin Girdisi

Yazili ya da s6zIU her tiirll sikayet, haber, e-posta

Suirecin Kaynaklari

Yiiksekdgretim Kurullari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, konuyla ilgili

Danistay kararlari ve idare Mahkemesi Kararlari. Sikayet dilekgesi, her tiirli
delil, ifadeler, savunma yazilari 6dil ve ceza durumunu gosteren yazilar,
sorusturma raporu, raportoriin raporu.

Surecin Ciktisi

Disiplin Kurulu Karari, ceza bildirim yazilari, tebligatlar, dizi pusulasi

Surecin Tedarikgisi

Sorusturmaci, disiplin kurulu, raportér, OIDB, Dekan

Slirecin Muhatabi

Supheli 6grenci ya da 6grenciler, sikayet yapanlar.

Siirecin Kritik Kontrol
Noktalari

Yeterli delil bulunmasi, tebligatlarin uygun yapilmasi.

SURECIN ADI

DERS TELAFISi

Sureg¢ No

06

Siirecin Sahibi

Orman Fakiiltesi Dekanligi

Siirecin Girdisi

Gorevlendirme yazisi, ders programi, akademik takvim.

Sirecin Kaynaklari

2547 Sayili Kanun, yonetmelikler, ders programi, akademik takvim, telafi
formu, ders programi, uygun yazilim ve donamim, ek ders Ucret
bordrosu, F2 ve f2 formlari, 6deme emri.

Surecin Ciktisi

Odeme emri, telafi programi.

Surecin Tedarikgisi

Dekan, ilgili bolim

Sdrecin Muhatabi

ilgili bolim ve 6gretim lyesi

Siarecin Kritik Kontrol
Noktalari

Telafi programinin 6grencilere duyurulmasi.




SURECIN ADI

YONETICi, OGRETIM ELEMANI VE MEMURLARI DiSiPLIN SORUSTURMASI

Sureg¢ No

07

Siirecin Sahibi

Orman Fakiiltesi Dekanligi

Siirecin Girdisi

Yazili ya da sozlli her tirli sikayet, haber, e-posta, gorsel bilgi.

Sirecin Kaynaklari

Yiiksekégretim Kurullari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin
Yénetmeligi, konuyla ilgili Danistay kararlari ve idare Mahkemesi Kararlari.
Sikayet dilekgesi, her tirll delil, ifadeler, savunma yazilari 6dil ve ceza
durumunu gosteren yazilar, sorusturma raporu, raportériin raporu.

Surecin Ciktisi

Disiplin Kurulu Karari, Ceza bildirim yazilari.

Surecin Tedarikgisi

Sorusturmaci, ilgili boliim, raportor, kurul Gyeleri, dekan

Sdrecin Muhatabi

Supheli yonetici, 6gretim elemani ve memurlar, sikayet yapanlar.

Sirecin Kritik Kontrol
Noktalari

Delillerin toplanarak sugun kanitlanmasi, tebligatlarin uygun yapilmasi.

SURECIN ADI

TASINIR KAYIT KONTROL

Sureg¢ No

08

Sirecin Sahibi

Orman Fakiltesi Dekanhgi

Sdrecin Girdisi

Malzeme eksikligi, ihtiyag, stoklarin azalmasi, yeni teknoloji

Surecin Kaynaklari

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu, yonetmelik,

Surecin Ciktisi

Teslim tutanagi, fatura, irsaliye, muayene komisyon tutanagi

Surecin Tedarikgisi

Dekan

Sdrecin Muhatabi

Dekanlik

Siarecin Kritik Kontrol
Noktalari

Malin kalitesi, malin teslimi.

SURECIN ADI

SUREKLI VE GECICi GOREV YOLLUGU ODEMELERI

Sureg¢ No

09

Siirecin Sahibi

Orman Fakiiltesi Dekanligi

Siirecin Girdisi

Davet yazisi, katihm belgesi

Sirecin Kaynaklari

Gorevlendirme talebi ve Yonetim Kurulu Karari, rektorlik onayi, bilet,
faturalar ve diger 6deme belgeleri, katilim belgesi, ilgili kanunlar,
yonetmelik, uygun yazilim, gerekli formlar, tutanaklar, 6denek

Surecin Ciktisi

Odeme emri belgesi

Surecin Tedarikgisi

ilgili 6gretim elemani, Dekanlik, Rektérliik, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

Slirecin Muhatabi

ilgili 6gretim elemani

Sirecin Kritik Kontrol
Noktalari

Bilet ve yapilan harcamalar ile gérevlendirme tarihlerinin uygun olmasi.




SURECIN ADI

AYLIK EK DERS UCRETININ ODENMESI

Sureg¢ No

10

Siirecin Sahibi

Orman Fakiiltesi Dekanligi

Siirecin Girdisi

Akademik takvim, bir aylik ders programinin tamamlanmasi.

Sirecin Kaynaklari

2547 sayili Kanun Ders yiki tespiti ve ek ders (icreti ddemelerinde

uyulacak esaslar, uygun donanim ve yazilim, Bltce harcama kalemi, F1 ve F2
formlar, ders programlari, izin ve gorevlendirme belgeleri, Yonetim Kurulu
Kararlari, uygun donanim ve yazilim, 6deme emri belgesi.

Surecin Ciktisi

Odeme emri belgesi, banka listesi

Surecin Tedarikgisi

Dekan, bolimler, 6gretim elemanlari.

Sdrecin Muhatabi

ilgili 6gretim elemanlari

Sirecin Kritik Kontrol
Noktalari

izinli, raporlu yada gérevli olunan giinlerin bildirilmesi.




