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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda Gazi Universitesinin i¢
ve dis paydaslarinin (6grenci, mezun, akademik ve idari personel, sektor temsilcileri vb.)
sunulan tim hizmetlere yénelik memnuniyet diizeyleri, kurumsal baghilik ve
motivasyonlarinin dl¢tilmesi, degerlendirilmesi ve artirilmas amaciyla uygulanan ve
uygulanacak olan yontem, esas ve sorumluluklar: belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Gazi Universitesinde uygulanan KYS’nin etkinligini ve sistemin siirekli
tyilestirilmesinin nerelerde yapilabilecegini degerlendirmek amaciyla i¢ ve dis paydaslara
yonelik uygun verilerin toplanmasi, analiz edilmesi ve raporlanmasi faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Bu prosediirde gegen,

* Anket Formu: Gazi Universitesinin i¢ ve dis paydaslarmm Universite tarafindan
sunulan tim hizmetlere yonelik memnuniyet diizeyleri ile kurumsal baglilik ve
motivasyonlarmin Olgiilmesi, degerlendirilmesi ve artirilmasi amaciyla hazirlanan,
gesitli soru ve ifadelerden olusan formlari,

* Anket Maddesi: Anket formu igerisindeki her bir soru, nerme ya da yargiy1,

 Evren: Hakkinda veri toplamak ve gencllemelere varilmak istenilen grubu,

o Orneklem: Evreni temsil edecek sekilde belirlenen alt grubu,

e Paydas: Gazi Universitesi Stratejik Planinda tanimlanan etkilesim gruplarini,

o Sistem: Gazi Universitesi Anket Yénetim Sistemini,
ifade eder.

4. SORUMLULAR
Anketlerin degerlendirilmesi ve bu konuda yapilacak galigmalarin koordinasyonundan
Kalite Komisyonu ve Birim Kalite Ekipleri sorumludur.

5. UYGULAMA

Universitenin sagladigi her tiirlii hizmet ve kosullar hakkindaki memnuniyet, kurumsal
baghlik ve motivasyon belirli araliklarla, i¢ ve dis paydaslar igin gelistirilmis olan anket
formlar sistem lizerinden veya basili olarak uygulanir, analiz edilir, sonugclar raporlanir ve
st yonetime sunulur. Birim bazindaki anketlerin sonug raporlari, ilgili birimin internet ana
sayfasinda bulunan “Kalite” bashigi altinda; Universite genelindeki anket sonug raporlari
ise Kalite Komisyonu internet sayfasinda yayimlamir. Alan geri bildirimler ve Ust
Yonetimin degerlendirmesi 151ginda diizeltici faaliyetler planlamir ve uygulamaya konulur.

5.1. Anketlerin Hazirlanmasina Yonelik Genel Hususlar

Bu prosediirde belirlenen Universite genelindeki anketler Kalite Komisyonu tarafindan, birim
bazindaki anketler ise ilgili birim tarafindan hazirlamir. Basili ve elektronik ortamda
hazirlanan tiim anketlerin ilk boliimiinde anketin hangi amagla uygulanilacagini, ortalama
tamamlama siiresi ve anket verilerinin farkli kisi veya kurumlarla paylasilip

paylasilmaya€a E;‘.'H “Anket Bilgisi” kisminin bulunmasi zorunludur.
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Ornek 1: Anket Bilgisi
Sayin Katilimer;
Bu anket calismamuz, Gazi Universitesi ...................... tarafindan ....................
kapsaminda ............. gorlis ve Onerilerinizi almak amaciyla yapilmaktadir. Bilgileriniz
higbir kisi veya kurumla paylasilmayacaktir. Anketin yanitlama siiresi yaklasik ..... dakikadir.
Calismamiza yapacaginiz katkidan dolay: tesekkiir ederiz.

Demografik bilgilerin elde edilmesi igin olusturulan maddeler ve bu maddelere bagh
segenekler aragtirma evrenine uygun olarak diizenlenir. Anket maddelerine ait secenekler
farkli gruplarin analizine olanak saglayacak sekilde olusturulur. Diger taraftan yas aralid,
hizmet siiresi gibi aralik olarak ifade edilen seceneklerde araliklar, arastirma evrenine uygun
olarak belirlenir. Araliklar belirlenirken segeneklerin birbirine esit uzakliklar1 ifade
etmesine 6zen gosterilir.

5.2. Anket Verilerinin Analizi

Basili ve elektronik ortamda hazirlanan ve uygulanan tiim anket formlarinda, ilgili anket
maddelerine yonelik olarak hangi secenek isaretlenmis ise tek tek tespit edilir. Her bir formda,
her bir madde i¢in hangi segenegin isaretlendigi kayit altina alinir ve toplamda her bir madde
icin hangi segenegin ka¢ kez isaretlendigi kaydedilir. Her bir anket maddesinin biitiin
segenekleri igin her bir segenegin tercih edilme oranlan yiizdesel (%) olarak hesaplanir.

5.3. Anket Verilerinin Yorumlanmasi

Her bir anketin sonuglari frekans ve yiizde olarak hesaplanabilecegi gibi istatistiksel teknikler
kullanilarak da analiz edilebilir.

5.4. Gazi Universitesinde Uygulanan Anketler

5.4.1. Akademik Personel Memnuniyet Anketi

Universitenin yénetim ve Orgiitlenme yapisi, egitim, arastirma ve yayin olanaklari, alt yap: ve
ulagim hizmetleri, mali olanaklar, kurumsal baghlik, motivasyon ve is doyumu gibi alanlarda
tim akademik ve idari faaliyetlerin degerlendirildigi akademik personel memnuniyet
anketleri Kalite Komisyonunca olusturularak sistem {izerinden veya basili olarak periyodik
araliklarla uygulanir ve veriler degerlendirilerek sonug raporu hazirlanir. Kalite Komisyonu
Bagkani, Yénetimin Gozden Gegirme Toplantisinda anket sonuglarin paylasir ve gerekli
goriildiugi takdirde diizeltici faaliyetler planlanir ve uygulanir. Anket sonuglart Kalite
Komisyonu internet sayfasinda yaymlanir. Anket sonuglart ile ilgili veriler Kalite
Komisyonunca muhafaza edilir.

5.4.2. dari Personel Memnuniyet Anketi

Universitenin yonetim ve &rgiitlenme yapisi, egitim ve is doyumu gibi faaliyetlerin
degerlendirildigi idari personel memnuniyet anketleri Kalite Komisyonunca olusturularak
sistem lizerinden veya basili olarak periyodik araliklarla uygulanir ve veriler de gerlendirilerek
sonu¢ raporu hazirlamir. Kalite Komisyonu Baskani, Yonetimin Goézden Gegirme
Toplantisinda anket paylasir ve gerekli goriildigi takdirde diizeltici faaliyetler
planlanir ve uyg N
Anket sonuglarile ilgili
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5.4.3. Ogrenci Memnuniyet Anketi

Universitenin egitim programlari ve & gretim, 6lgme ve degerlendirme, akademik danismanlik
ve rehberlik vb. faaliyetlerini kapsayan akademik hizmetler ile iiniversitedeki akademik ortam
ve Ogrenmeyi destekleyici olanaklar, yemek gibi Ogrenciye saglanan diger hizmetleri
kapsayan idari hizmetlerin tiimiine yonelik &grencilerin memnuniyetini 6lgmek iizere
hazirlanan 6grenci memnuniyet anketleri Kalite Komisyonunca sistem tizerinden veya basilt
olarak periyodik araliklarla uygulanir ve veriler degerlendirilerek sonug raporu hazirlanir.
Kalite Komisyonu Baskani, Yénetimin Gdzden Gegirme Toplantisinda anket sonuglarini
paylagir ve gerekli goriildiigt takdirde diizeltici faaliyetler planlanir ve uygulanir. Anket
sonuglari Kalite Komisyonu internet sayfasinda yayinlanir. Anket sonuglar: ile ilgili veriler
Kalite Komisyonunca muhafaza edilir.

5.4.4. Diger Anketler

Universitemiz Kalite Komisyonu ile Akademik ve idari Birimler faaliyetlerini
degerlendirmek tizere i¢ ve dis paydaslarina yonelik anketler (memnuniyet, ders
degerlendirme, is yiki degerlendirme, dis paydas goriis anketi, mezun anketi vb.)
hazirlayarak; Akademik Birimlerde Fakiilte/Enstiti/YO/MYO Kurulu Karari, Idari
Birimlerde ise Birim Yoneticisi Olur’u ile uygulayabilirler. Anket sonuglar1 Birim YGG
toplantilarinda degerlendirilerek gerekli diizeltici faaliyetler planlanir. Uygulanan anketlerin
raporlar1 bilgi amach Kalite Komisyonuna gonderilir ve birimlerin internet sayfasinda
yayinlanir. Anket sonuglari ile ilgili veriler anketi uygulayan birim tarafindan muhafaza edilir.

5.5. Anket Sonuclar1 Uygulanma ve Degerlendirme Sorumlulari ve Periyodlari

— Uvgfllama Uygulama Uygulama | Sor.u'miu T -
Periyodu Zamani Alani Birim
AkgoemisRersansl | v er | Heryl M m - Kalite YGG
e kez -Nisan ayi skademik Komisyonu Toplantilari
Anketi ¥ personel ¥
\hecl: BT SISy Yilda bir | Heryil Mart | Tamidari |  Kalite YGG
Mistan iyst kez -Nisan ayi ersonel | Komisyonu Toplantilan
Anketi Y R ‘ ! E
femait, Yilda bir | Her yil Mart Tim | Kalite YGG
Memnuniyet kez -Nisan ayi ogrenciler | Komisyonu Toplantilar
Anketi y 8 ’ i
ilgili
. birimler | Mayis-Subat DS | o Birim YGG
| llgili B |
Diger Anketer tarafindan Aylari Paydaslar | © "' | Toplantilari
belirlenir. !
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Gazi Universitesinde ortaya ¢ikan bakim ve onarimi calismalarinin
yapilmast i¢in kullanilan yéntemleri ve sorumluluklar belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, 5018 ve 4734 Kamu Ihale Kanunu ilgili maddeleri cercevesinde Gazi
Universitesinde yapilan bakim ve onarim islerini kapsar.

3. TANIMLAR

Ariza Talep Formu: Teknik hizmet veren birimlere yapilan malzeme ya da bakim/onarim
taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin belirtildigi ve kayit altina alindig:
formdur. Bu Islemler “YITDB.FR-0008 Bakim Onarim Hizmetleri” Is Akis Siirecine gore
yapilmaktadir.

Periyodik Bakim Takip Listesi: Periyodik olarak bakimi yapilmasi gereken cihazlarin
kayitlarimin tutuldugu listedir.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1, Idari ve Mali Islem Daire Bagkanhg: ile Akademik ve idari birimlerin destek/teknik
hizmet birimleri sorumludur. lgili birimlerin sorumluluklar asagida belirtilmistir.

-Yapt Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig Teknik Hizmetler Birimi:

Ahsap Isleri

Boya Isleri

Demir Isleri

Elektrik Isleri
Iklimlendirme isleri
Ingaat isleri

Tesisat Igleri

Mekanik Ekipman [sleri

- Bilgi Islem Daire Bagkanlig::

Telekomiinikasyon Isleri
Yazilim/Donanim ve Destek Isleri

- 1dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig:

Arag Bakim ve Destek Isleri
Yazic1 ve Fotokopi Makinalar1 Bakim ve Destek Isleri
Giivenlik Kamera Sistemleri ve Ara¢ Gecis Sistemleri Bakim ve Destek Isleri
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5. UYGULAMA
5.1 Genel

Her tiirlii bakim—onarim islemleri 6ncelikle iiniversitenin imkanlar1 kullanilarak yapilmaya

¢alisihir. Universitenin imkanlar1 ile yapilamayacak bakim-onarim islemleri “PR-0009 Satin
Alma Prosediirii” ne gore ytiriitiiliir.

Garanti veya bakim sozlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim sozlesmesi
kapsaminda ilgili firmalara onarim yaptirilir. Ancak, acil durumlarda, garanti/bakim
sozlesmesini ihlal etmemek ve ek masraf yapmamak kosuluyla, basit miidahalelerle
giderilebilecek sorunlar igin teknik personel miidahalede bulunabilir.

Gazi Universitesi ¢alisanlari ve birimlerinden; elektrik, sihhi tesisat, cam, mobilya, demir, boya,
ingaat, iklimlendirme iglerinden herhangi biri ile ilgili bir bakim onarim talebi geldiginde bu
islemler Teknik Hizmetler Birimi tarafindan yapilir. Sayilan isler disindaki bir bakim/onarim
isine ihtiya¢ duyan birimler (laboratuvar cihazlarimin bakim/onarimi gibi), oncelikle isin
Universite imkénlari ile yapilabilecek bir is olup olmadig1 konusunda idari ve Mali isler Daire
Baskanligindan bilgi alirlar. Universite imkanlar ile yapilamayacak bir iglem ise satin alma
stireci igletilir ve “PR-0009 Satin Alma Prosediirii” ne gore islem yapilir.

Yazilim donamim telefon ve internet baglantisi, bilgisayar alim talepleri ile ilgili bir
bakim/onarim talebi geldiginde bu islemler Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan
BIDB.PR.0001 Bilgi Islem Prosediiriine uygun olarak yapilr.

Resmi araglarin bakim ve onarimlari Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Ulastirma Sube
Miidiirligi tarafindan yapilir.

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyen; yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle
kullanilamaz hale gelen ve tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan cihazlar hakkinda hurdaya
ayirma iglemi yapilir. Hurdaya ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin pargalari, baska cihazlarin
onariminda yedek parca olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar éncelikle yedek parca
kaynag olarak degerlendirilir. Bu cihazlardan egitim amagh olarak kullanilabilecekler ilgili
akademik birimlere veya talep lizerine diger kamu idarelerine gonderilir.

Hurdaya ayrilacak cihazlar Taginir Mal Yénetmeligi’ne gore islem yapilir.

5.2. Periyodik Bakim Isleri

Gazi Universitesinde periyodik bakim iglemleri Periyodik Bakim Takip Listesi ile takip edilir.
Periyodik Bakim Takip Listeleri, Periyodik Bakim Takip Formlarina uygun olarak hazirlanir.
Sorumlu birimler, Periyodik Bakim Takip Listeleri vasitasiyla periyodik bakim zamani gelen
donanimlart belirlerler. Belirlenen donanimlarin bakimlar: Yap: Isleri ve Teknik Daire
Bagkanhgi, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ve Idari Mali fsler Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.
Universite teknik imkanlariyla yapilamayan bakim ve onarimlar, ilgili harcama birimleri
tarafindan dis tedarikgiler araciligiyla yaptirihr. Bakim islemi sirasinda olusan malzeme
ihtiyaglarini karsilamak icin stok kontrolii yapilir. Stokta olmayan malzemeler icin satin alma
stireci isletilir ve J@AZTPR001 Satin Alma Prosediirii” ne gére islem yaptirilir.
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belirtilmemis cihazlar igin bakim talimat: yazilir.

Periyodik bakimi yapilan cihazlarin ilgili birimler tarafindan yilda bir defa (Ocak ay1 igerisinde)
analizi yapilir. Bu analiz ilgili Periyodik Bakim Takip Listesi iizerinden yapilir. Yapilan
analizde tespit edilen siirekli problemler igin ihtiyag duyuldugunda diizeltici ve 8nleyici faaliyet
acilir,

5.3 Ariza Bakim Isleri

5.3.1. Taleplerin Gelmesi

Bakim/onarimi talep eden birim "Ariza Bildirim Formu" nu doldurarak talebini sorumluluguna
gore ilgili birimlere bildirir.

5.3.2 Talebi Alan Birimlerin Yapacaklar: Islemler
Birimlerin yapacaklar islemler ilgili is akis siire¢lerine gore yiiriitiiliir.

5.4 Arag isleri

Motorlu tagitlarin (Araglarm) periyodik bakimlari iireticinin ngordiigi zamanlarda yapilir,
Periyodik bakim zamani gelen araglar, araci kullanan sofér tarafindan “Tasit Ariza Tesbit
Formu™ doldurularak Ulastirma Hizmetleri Midiirliigiince idari Mali Isler Daire Bagkanligina
bildirilir. Bakim talepleti “Ara¢ Bakim/Onarim Istek Formu” ile yapilir. Araclarin periyodik ve
ariza bakim/onarim islemleri Satin Alma Prosediirii isletilerek yapilir. Araglarin bakim/onarimi
yapildiktan sonra Ara¢ Bakim/Onarim Komisyonu tarafindan, yapilan islemler kontrol edilerek
“Ara¢ Bakim/Onarim Fatura Kontrolii Formu” doldurulur. Bakim anlagmasi olan aracglarin
bakim ve onarimu i¢in “Bakim Anlasmali Arag Thtiya¢ Belgesi” doldurulur. Araclarin tamir ve
bakim isleri “Ara¢ Tamir-Bakim Is Akisinda belirtilen sekilde yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Digs Kaynakh Dokiimanlar

Taginir Mal Yonetmeligi
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Asansorler Bakim Talimati

Asansorler Periyodik Bakim Takip Listesi

Bakim Onarim Isleri is Akis:

Bakim Onarim Isleri s Akisi

Cat1 ve Oluklarin Bakim Talimati

Cat1 ve Oluklarin Periyodik Bakim Takip Listesi

Gii¢ kaynaklar1 Bakim Talimati

Gii¢ kaynaklar1 Periyodik Bakim Takip Listesi

Giivenlik Kamera Sistemleri ve Arag Gegis Bariyer Sistemleri Periyodik Bakim ve Destek
Takip Listesi
Iklimlendirme Bgk
iklimlendirme Béri
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Gazi Universitesi blinyesinde bilgi islem sisteminin isletilmesi, egitim,
Ogretim ve arastirmalara destek olunmasi, Gazi Universitesinde ihtiyag duyulan diger bilgi
islem hizmetlerinin yerine getirilmesi ile ilgili esaslar1 tamimlamak ve sorumlular belirtmektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Gazi Universitesi biinyesinde yuritiilen tiim bilgi islem hizmetlerini kapsar.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

a. Tamimlar
 Bagskan: Gazi Universitesi Bilgi Islem Daire Baskan.
® BT Personeli: Bilgisayar aglari, sistem, fiziksel donanim, yazilim, sesli ve
gorintiilii iletigim veya bilgi giivenligi gibi tiim bilesenleri yOneten personeli.
e Kullanici: Gazi Universitesi akademik ve idari personeli ile 6grencileri.
Ifade eder.

b. Kisaltmalar

BIDB: Gazi Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanligi.
BT: Bilgi Teknolojileri.

DNS: Alan Adi Sistemi (Domain Name System)
EBYS: Elektronik Belge Yéonetim Sistemi

IP: Internet protokolii (Internet Protocol)

SSL: Guvenli Giris Katmam (Secure Socket Layer)
ULAKBIM : Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi
USOM : Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezi
ULAKNET : Ulusal Akademik Ag

Ifade eder.

e ¢ @ @ @ e @® @& @

4. SORUMLULAR p
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Baskan, onayindan Gazi Universitesi Rektorii/Rektor
Yardimeist, uygulanmasindan BIDB sorumludur.

5. UYGULAMA
Gazi Universitesinin BT altyapist ile ilgili is ve islemler, kurumsal BT hizmetleri, BT
ortamlarmin igletimi ve yonetimini BIDB yiiriitiir.

5.1. E-posta Hizmeti

¢ E-posta sunucu sistemlerinin ¢aligmasi i¢in gerekli olan DNS kayitlarinin olusturulmasi.
E-posta sunucu sisteminin kurulmasi.
* Kurulan e-posta sunucu sistemlerine SSL sertifikalarinin yiiklenmesi.
e web e-posta servislerinin hizmete sunulmasi.
e E-posta hizmetlerinin devamlilig1.
L ]
L ]

Sunucularin bakima.
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® E-posta sunucu IP adreslerinin kara liste (Blacklist-engelleme listesi) periyodik
kontrolleri.

* Basit Posta Aktarim Protokolii (SMTP-Simple Mail Transfer Protocol) sunucularinin
glivenliginin saglanmas ve testlerinin yapilmasi.

* E-posta sistemleri i¢in giivenlik riski olusturan mesajlarin, e-posta kutularina teslim

edilmeden &nce sistem tarafindan engellenmesi i¢in gerekli kurallarin azami sekilde

olusturulmasi ve sisteme entegre edilmesi BIDB sorumlulugundadir.

E-postalarini yedekleme islemi,

E-posta hesaplarinin sifrelerinin periyodik olarak degistirilmesi,

Sifre se¢iminde karmasiklik ilkesine uyulmasi,

Kullanici e-posta kutusu yedeklerinin alinmast,

kullanicilarin sorumlulugundadir.

Kullanicilar, Universite biinyesinde siirdiiriilen tiim faaliyetler icin BIDB tarafindan verilen
kurumsal elektronik posta adresine sahip olmalidir.

Gazi Universitesi biinyesindeki kullanicilarn kurumsal elektronik posta hizmetine sahip
olabilmeleri, bu hizmetin alinmasi ve kullanilmasi sirasmda uyulacak politikalarin belirlenmesi
ve belirlenen politikalar gergevesinde sistemin kurulmast, yonetilmesi ve denetlenmesi ile bu
dogrultuda kaliteli ve giivenli hizmetler verilmesini saglamak amaciyla Gazi Universitesi
Elektronik Posta Hizmetinin Kullanimina flisgkin Usul ve Esaslar yayimlanmistir.
“https://bidb.gazi.edu.tr/view/page/51172/elektronik-posta-hizmetinin-kullanimina-iliskin-
usul-ve-esaslar” (Outlook, Thunderbird, Iphone ve Android vd.) lizerinden kurumsal e-posta
kullanim1 i¢in gereken ayarlamalara iliskin bilgiler
“https://wiki.gazi.edu.tr/pages/viewpage.action?pageld=31392524" adresinden kullanicilarin
hizmetine sunulmustur.

Universitemiz igerisinde kurumsal haberl esme yontemlerinden biri olarak toplu e-posta dagitim
gruplar1  kullanilmaktadir. E-posta gruplari haberlesmesi akademik ve idari isler igin
gergeklestirilmektedir. BIDB, olusturulan toplu e-posta gruplar: haberlesme sisteminin giincel
tutulmas: hizmetini saglamaktadir. Toplu E-posta grubuna kimlerin eklenip ¢ikarilacagina ilgili
birim karar vermektedir. Ekleme/¢ikarma islemi BIDB tarafindan yapilmaktadir. E-posta hesap
sifrelerinin olast liglincii kisilerin eline gegmesi ve istenmeyen e-posta (spam) mesaj1 ve/veya
viriislii mesaj génderilmesi olasiligina karsin BIDB tarafindan kullanici basina giinliik mesaj
gonderim kotast uygulanir. Istisnai durumlarda fazla mesaj gonderilmesi gereken hesaplar i¢in
ilgili birim tarafindan yapilan talep karsiligi BIDB génderim kotasini artirabilir.

5.1.1. Ogrenci E-posta Hizmeti
Aktif kayith durumda olan 8grenciler, “https://epostatalep.gazi.edu.tr/”> web adresinde yer alan
“E-Posta Talep Sistemi” iizerinden &grenci bilgi sisteminde kayith numara ve sifreleri ile
¢evrim i¢i bagvuru yaparak;

* E-posta alabilmekte

* Unutulan e-posta sifrelerinin yerine yeni sifre olusturabilmektedirler. ‘
Ogrencilerimiz, kurumggl e-posta adresi ve bu adrese ait sifreleri ile Destek Merkezi
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Kurumsal e-posta adresine erisim bilgilerini kaybetmis olan &grenciler, herhangi bir kisisel e-
posta hesabindan “destekmerkezi@gazi.edu.tr” / “bidb@gazi.edu.tr” adreslerine taleplerini
ileterek erisim bilgilerini giincelleyebilmektedir.

Ogrenci i¢in e-posta kotast 5 GB olarak tahsis edilmistir.

5.1.2. Personel E-posta Hizmeti
Akademik ve idari personel kurum kimligi ile BIDB Destek Hizmetleri Miidiirliigti Evrak

Hizmetleri Birimine gelerek veya EBYS iizerinden resmi yazi ile e-posta talebinde
bulunabilmektedir.

Sifresini ve e-posta bilgilerini giincelleyebilmek icin;

* Gazi Universitesi personeli, BIDB Destek Hizmetleri Miidiirligii Evrak Hizmetleri
Birimine ait telefon numara/numaralarini arayarak, sorulan giivenlik sorularim
yanitladiktan sonra e-posta sifresini ve bilgilerini giincelleyebilmektedir.

+ Kurum kimligi ile BIDB Destek Hizmetleri Miidiirliigili Evrak Hizmetleri Birimine
gelerek e-posta sifresini ve bilgilerini giincelleyebilmektedir.

* EBYS iizerinden resmi yazi ile talepte bulunarak e-posta sifresini ve bilgilerini
giincelleyebilmektedir.

Personele, ilk defa e-posta aldiginda ve/veya e-posta sifre/bilgilerini giincelleme talebinde
bulundugunda E-Posta Taahhiitnamesi teblig (elden/EBYS tizerinden) edilmektedir.

Emekli olan ve/veya ayrilma nedeniyle kurumla ilisigi kesilen personelin e-posta hizmeti
durdurulmaktadir. Ancak ilgilinin talebi halinde yeni kullanacagi baska kurum e-posta
hesaplarina kalict yonlendirme yapilarak gazi.edu.tr hesabina gelen mesajlarin ulastirilmasi
saglanabilmektedir.

Personel i¢in e-posta kotas1 10 GB olarak tahsis edilmis olup, daha biiyiik kota gereksinimleri
EBYS veya destek merkezi portali lizerinden yazili olarak talep edildiginde gerekgesi dikkate
alinarak imkanlar dogrultusunda degerlendirilmektedir.

5.2. Teknik Destek Hizmeti

e BIDB Teknik Hizmetler Birimi, Universitemiz birimlerinin ve kullanicilarmin
bilgisayar ve gevre birimleri ile ilgili yasadig1 yazilim ve donanim arizalari ile bakim ve
onarima yonelik -telefon, yiiz yiize, EBYS, “https://destekmerkezi.gazi.edu.tr”,
“destekmerkezi@gazi.edu.tr” vb. iletisim kanallar1 {izerinden gelen- taleplerini yerine
getirir.

* Bilgisayarlarin ve gevre birimlerinin verimli galismasim saglamak amaciyla gerekli
caligmalar yapar.

o Universitemize alinan yeni bilgisayarlara lisansli isletim sistemi, office uygulamalari ve
lisansh yazilimlarin kurulumunu yapar, ¢evre birimlerinin kurulum ve montajint yapar.

o Isletim sistemi/lisansli yazilimlarla ilgili sorunlar igin BIDB Teknik Hizmetler Birimine

igletim sistemi/office uygulamalari/lisansli  programlar/antiviriis
Aqulumunu ve/veya yazihm giincellemelerini yapar.
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e EBYS iizerinden Universitemiz birimlerinden gelen talep dogrultusunda ekonomik
Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig halde teknik ve fiziki nedenlerle alinig
amaglan dogrultusunda kullanilmasi imkani kalmayan ya da tamiri miimkiin veya
ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1
birakilmas: diistiniilen bilgisayar ve cevre birimleri igin olusturulacak komisyonlarda
isin uzmani olarak gérev yapar.

e Universitemiz birimlerinden gelen talep lizerine arizali bilgisayar ve gevre birimlerinin
tespitini yapar, teknik servis raporunu hazirlar, arizali iiriinlerden par¢a degisiminin
yapilmasi miimkiin olanlarin sarf malzemesinin ilgili birimce temin edilmesi/BIDB’nda
mevcut malzeme ve/veya yeterli 6denek bulunmasi halinde tamir ve bakimini yapar.

e Universitemiz birimlerine alinacak bilgisayar/bilgisayar ¢evre birimleri/bilgisayar sarf
malzemeleri alimi i¢in teknik sartname hazirlar.

o Universitemiz birimleri/kullanicilarindan gelen bilgisayar ve/veya ¢evre birimlerine
yonelik teknik destek taleplerini, arizamin niteligine gore is akislarinda kesintiye
meydan vermeyecek sekilde ivedi olarak karsilar.

e Kullanicilarin teknik destek taleplerine, yazilim ve/veya isletim sistemleri ile ilgili
oldugu takdirde oncelikle uzaktan baglanti/telefon destegi ile cevap verilir.

Kullanicilar destek taleplerini, “Tjniversite tarafindan kendilerine tahsis edilen bilgisayar ve
gevre birimleri i¢in yapabilir. Universite envanterinde olmayan bilgisayar ve ¢evre birimleri
igin gelen destek taleplerini kargilamak BIDB gorevleri arasinda yer almaz.

5.3. Yazihmlar

BIDB, Universitemizin kurumsal bilgi iiretimi ve kullanimin etkili bir sekilde yiiriitiilmesini
saglar. Universitemiz Bilgi Yonetim Sisteminin entegre bilgi yonetim sistemi olarak
kurgulanmasini saglayici ek modiiler yazilmlar gelistirir/dis kaynaktan teminini saglar.

5.3.1.BIDB Biinyesinde Gelistirilen Yazilimlar

BIDB ¢alismalarini, Gazi Universitesi’ni iyi yonetilen bir iiniversite haline getirecek projeler
turetmek tizere planlamakta ve yapilan ¢alismalarin tamami merkezi bilgi sistemine eklenerek
adim adim gelistirilmektedir.

BIDB, yazilim gelistirme siireci ile Gazi Universitesi igin gelistirilen yazilimlarin isletilmesi
siirecinden sorumludur.

o Universitemizde ihtiya¢c duyulan projeler icin proje paydaslar1 ile etkin iletisim
kurularak fonksiyonel beklentiler, varsa teknik ve yonetsel kisitlar ve mimariyi
sekillendiren temel kalite gereksinimleri tespit edilir.

o s analizi siirecinde, yazilimla ilgili tespit edilen kullanic1 ve sistem ihtiyaglarinin
dokiimantasyonu yapilir, analiz ve tasarim dokiimaninin olusturulmas: saglanir.
Projelerin egitim dokiimanlar1 hazirlanir.

Gelistirilen yazilimlarin performans, test ve tamamlama raporlar hazirlanir.

Yazilim yasam déngiisii ve giivenli yazilim gelistirme asamalar1 uygulanir.

BIDB, yazilimlarin meveut sistemlerle calisabilmesi igin gerekli tiim is ve islemleri
aragtirmaktan ve gelistirmekten sorumludur.

o Universitgm "‘.‘j_ a¢ duydugu yazilimlar, imkanlar 6lciisiinde (personel, mevcut

sistery/malifn "# .) BIDB tarafindan yazilir.
" ..
v
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* Yazilan bu programlann telif haklar iiniversitemize aittir. Bilgi islem Daire
Bagkanliginca yazilan programlar “BiD.LS.001 Bilgi Islem Daire Bagkanhi@inca
Yazilan Programlar Listesi”’nde gosterilmistir.

* Gelistirilen ve devreye alinan yazilim modiillerinin saglikli olarak hizmet verdiginin
kontrol edilmesi, diizeltme/gelistirme/iyilestirme/verimlilik artirma gibi bakim ve
igletim faaliyetlerinin yerine getirilmesi saglanir.

e Veri tabanlarimin ¢alisir durumda olmasi saglanir, bakim islemleri ve yedekleme yapilir,
veri tabanlar1 y6netilir ve rapor ekranlarini hazirlanir, veri tabanlar arasinda aktarmlar
yapilir, giincellemeler takip edilir ve sisteme uyarlanir, veri giivenligi konusunda
onlemler alinir.

5.3.2.Bilgi Islem Daire Baskanhgmca Dis Kaynaktan Temin Edilen ve/veya Dis Kaynak
Temin Siireci Yonetilen Yazilimlar

Ihtiyag duyulan ve temin edilmesine iist yonetim tarafinda onay verilen yazilimlar igin {igiincii
firmalarla iliskilerin saghkli ve sorunsuz sekilde yiiriitiilmesi Universitenin haklarin koruyacak
sekilde sézlesmelerin hazirlanmasi ve onaya sunulmasi. Universitemiz birimlerince ihtiyag
duyularak talep edilen ve temin edilmesine ist yonetim tarafindan onay verilen yazilimlarin
kurulumlarini yapmak, ilgili hak sahibi firmadan gerekli teknik destek baglantilarini saglamak
ve sorunsuz sekilde uygulanmasini saglamak, sunucu ve istemci tarafinda gerekli kurulumlar
yapmak BIDB sorumlulugundadir.

Universitemizin sahip oldugu lisansh yazilimlarin, personel ve/veya dgrencilerin kullanimina
sunulmasina iligkin siire¢ BIDB tarafindan yapilmaktadir. Bu siire¢ kapsamindaki lisansh
yazilimlar/programlar “BID.LS.002 Bilgi Islem Daire Baskanh@inca Temini Saglanan
Lisansh Yazilimlar Listesi”nde gosterilmistir. Ayrica
“https://wiki.gazi.edu.tr/pages/viewpage.action?pageld=27295820" web sayfasinda
kullanicilarin erigimine sunulmustur. Kampiis disi erisime agik olan ve kampiis dis1 erisime
kapali olan yazilimlar bu sayfadan kullanicilara duyurulmustur.

5.4. Web Hizmetleri
e Universitemiz web sayfalarmnin teknik alt yapismin hazirlanmas, gerekli olan kodlama
ve programlama islemlerinin yapilmasi, Universite iist ydnetiminin yonlendirmesi ile
gorsel tasarimimin yapilmasi,
e Web sayfalarinin DIS-001- Kamu Kurumlar: Internet Siteleri Standartlar: ve Onerileri
Rehberi’ne uygun olarak hazirlanmas,
e Web sitelerinin yayinlanmasi,
e Hosting, DNS, IP, domain ve subdomain islemleri,
* Universitemiz sistem odasinda yer alan web sunucularimin fiziki ortam kontrolii, teknik
destek ve bakim iglemleri,
e Universitemiz web sitelerinin diizenli olarak zafiyet taramasinin yapilmasi, aciklarin
tespit edilerek {ist yonetime raporlanmast,
 Universitemiz web sitelerinin kesintisiz olarak yayin yapmasi, yedekleme stratejilerinin
olusturulmasi ve bakim iglemleri,
BIDB sorumlulugundadir.
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Universitemizde her birimin bir web sayfasi vardir. Ayrica ilgili birimin talebi halinde kongre,
sempozyum, dergi vb. faaliyetler icin de web sayfasi olusturulmaktadir. Web sayfasi
olusturmak isteyen akademik/idari birimler, EBYS iizerinden resmi bir yazi ile istenilen alan
adin1 ve bu sayfadan sorumlu personel (IY'S yetkilisi) isim/isimlerini belirterek BIDB "ye talepte
bulunur. Sistem alt yapisi dogrultusunda alan adlari BIDB tarafindan degistirilebilmektedir.
IYS yetkilileri yonetim paneline kurumsal e-posta adresleri ve sifreleriyle giris
yapabilmektedir. Web sayfalarinin diizenlenmesine yénelik koordinasyon, BIDB tarafindan
yapilir. Web sayfalarma bilgi girisi ve bu sayfalarin guncelleme islemleri ilgili birimler
tarafindan yapilmaktadir. BIDB, Universitemiz web sayfasi ile teknik personeli yetersiz olan
birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi hususunda gereken tiim destegi verir.
Web sayfalarinda kullamicilara yonelik bilgilendirme amach duyurular yayinlanabilir. Hangi
duyurularin web sayfalarinda yayinlanabilecegine iligkin yetki ilgili birim y®6neticisinin
sorumlulugundadir.

Web sayfalarinda olmasi gereken tiim standartlar ve bilgilendirmelere iligkin I¢erik Yo6netim
Kilavuzu “https://wiki.gazi.edu.tr/pages/viewpage.action?pageld=31392378" /
“https://egitim.gazi.edu.tr/” adresinde yayinlanmistir.

5.5. Bilgi Giivenligi Hizmeti

e Guvenlik duvarinin kurulmasi, arayiizlerin tanimlanmasi, Gazi Universitesi aginin
giivenlik duvari {izerinden internet erisiminin saglanmast,

e Cumhurbaskanligi Dijital Déniisiim Ofisi tarafindan yayimlanan “Bilgi ve iletisim
Giivenligi Rehberi” dogrultusunda Universitemizin mevcut bilgi sistemlerinde
Rehber’de yer verilen tedbirlere uyulmast ve mevcut bilgi teknolojisi altyapisinin
rehber’de yer alan plan cercevesinde kademeli olarak bu esaslara uyumlu hale
getirilmesi,

e ULAKBIM tarafindan saglanan internet erigim hizmetinin guvenlik duvari kurallarinin
tasarimi ve ihlallerin tespiti,

e Web ve e-posta servislerinin disaridan erigimlerinin yapilmasi, giivenliklerinin
saglanmasi,

* Zafiyet analizlerinin yapilarak, sonuglarinin rapor edilmesi, tespit edilen zafiyetlerin en
ivedi gekilde giderilmesi igin gerekli tiim &nlemlerin alinmasi, dis yazilimlardan
kaynaklanan zafiyet sorunlarinm ilgili firmalara bildirilmesi ve zafiyetin giderilmesi
igin gerekli takip iglemlerinin yapilmasi durum raporlarinin hazirlanarak iist yonetime
sunulmasi,

¢ Giincel siber tehditlerin aragtirilmast, gerekli 5nlemlerin alinmasi ve kullanieilarin konu
hakkinda bilgilendirilmesi,

e Giivenlik duvan (Firewall) kurallarinin giincellemeleri, DoS ve diger siber saldirilara
kars1 gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasi, oltalama saldirilarma karg1 kurumsal e-
posta kullanicilarina yonelik uyarilarin yapilmasi, BIDB Siber Olaylara Miidahale Ekibi
, USOM tarafindan bildirilen giivenlik zafiyet ve agiklara kars: gerekli tedbirleri
ivedilikle alarak/aldirarak durum hakkinda geri bildirim sunulmast,

BIDB sorumlulugundadir.

5.6. Telekomiinikasyon Hizmeti
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Universitemiz merkez ve yerleskelerin santral hizmetleri ile tiim telefon haberlesme
agmin bakimi, onarimi ve haberlesmenin aksaksiz olarak stirdiiriilebilirliginin
saglanmasi,

Haberlesme sistemlerinde teknolojik gelismeler ve ihtiyaclar dogrultusunda iyilestirme
¢aligmalar1 yapilmasi,

Telefon santral ve telefon hatti anzalarimin giderilerek etkin bir sekilde ¢alismasinin
saglanmasi,

Yer degistiren birimlerin telefon hatlarinin nakledilmesi, yeni telefon hatt: tahsis ve tesis
edilmesi ile ilgili iglemlerinin yapilmast,

Faks arizalarinin giderilmesi,

Birimlerden gelen talep dogrultusunda iist yonetimin onayz ile istenilen telefon hatlarina
sehirlerarasi, cep telefonu, yurt dis1 arama yetkisinin verilmesi is ve islemleri,

BIDB sorumlulugundadir.

5.7. Sistem Yonetimi Hizmetleri

Universitemiz kullanicilart ve firmalar icin EBYS iizerinden iletilen talepler
dogrultusunda Sanal Ozel Ag (VPN) tanimlamalarinin yapilmasi,

USOM tarafindan bildirilen giivenlik agiklar ile ilgili ¢alismalar,

Lisansh programlarin sunuculara kurulumu,

Gazi Bulut Sistemi ile ilgili olarak kullanicilarin bulut sistemine sorunsuz erisimleri i¢in
gerekli tiim ayarlamalarin yapilmasi,

Istenmeyen e-posta (spam) mesajlarnin engelleme iglemlerinin yapilmast,

Sistem odas1 sunucu (server) montaj ve demontaj islemlerinin yapilmasi, Dosya
Transfer Protokolii (FTP) giincellemelerinin yapilmasi,

Librenms, IP Address Management, Microsoft Teams, Microsoft Forms vb.
programlarin aragtirmalar yapilarak yenilikler ekleme hususunda calismalar yapilmas,
DNS sunucusu lizerinde talep edilen alan adlarinin sisteme islenmesinin yapilmast,
VPN ve Proxy ayarlarimi yapma igleminde sorun yasayan kullanicilara teknik destek
verilmesi,

Stiresi biten SSL sertifikalarinin yenileme isleminin yapilmasi ve tiim sunucularda
bulunan konfigiirasyonlarin giincellenmesinin yapilmast,

Sanal sunucularin saglikli bir sekilde galismasi igin diizenli kontrollerinin yapilmasi,
sunucu kapasite artirim ve iyilestirmelerin yapilmasi,

Sistem odasinda bulunan tiim cihaz ve sunucularin diizenli olarak kontrollerin
yapilmas, tutarli bir sekilde ¢alismalarinin saglanmasi,

Yeni alman veri depolama cihazlarimin konfigiirasyon ve kablolamalarinin yapilarak
hizmete agilmasi,

BIDB sorumlulugundadir.

5.8. Ag ve Iletim Hizmetleri

Universitemiz internet alt yapisinda hizmet veren ve yedekli yapida galisan, yeni nesil
guvenlik duvani (NGFW-Next Generation Firewall) cihazlarmm bakim, lisans ve
yazilim giincellemeleri,

2 adet ana omurga (Backbone) ag anahtarlama cihazi ile sunucu alt yapisinda hizmet
veren 4 adet omurga ag (TOR-Top Of Rack) anahtarlama cihazlarinin, kablosuz ag
erisimleri i¢in 2 adet kontrol {initesi (WLC-wireless LAN @67tio 5w
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anahtarlar (switch) cihazlarinin, kablosuz ag (Access point) anahtarlama cihazlarinin
yonetim, bakim, lisans ve yazilim giincellemeleri, montaj ve demontaj is ve islemleri,
Universitemiz birimlerine ihtiyag dogrultusunda ydnetilebilir ag anahtarlama cihaz:
konfigiirasyonlarinin yapilarak devreye alinmasi,

Universitemiz birimlerince ihtiyag duyulan mekanlara ag erisimi i¢in gerekli kablolama
islemlerinin yapilmasi,

Gazi Universitesinin ag topolojisi yapismun belirlenmesi ve tasarimmimn yapilmasi ve
uygulanmasi,

ULAKNET e ihtiya¢ dogrultusunda hiz artirim talebinde bulunulmast,

BIDB sorumlulugundadir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dokiimanlar

Wiki Sistemi “https://wiki.gazi.edu.tr/#all-updates™, Gazi Universitesi Bilgi fslem Daire
Bagkanlifinca hazirlanan tiim dokiimantasyonlar1 igermektedir.

Gazi Universitesi Elektronik Posta Hizmetinin Kullanimina lliskin Usul ve Esaslar Gazi
Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 yetki, gorev ve sorumlulugunda olan tiim is
ve iglemlere iliskin is akis semalar “https://bidb.gazi.edu.tr/view/page/263264”
adresinde yer almaktadir.

Kamu Kurumlar: Internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi (TURKSAT, 2009)
ULAKBIM Kabul Edilebilir Kullanim Politikas:

5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarnin Diizenlenmesi ve Bu yaynlar
Yoluyla Islene Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun

Cumhurbagskanlig1 Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
el o = - el e Boanloinass
Ad1 Soyadi Unvani Ad1 Soyadi Unvani

Imza Imza
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1.LAMAC

Prosediiriin amaci; Gazi Universitesinde gorevli personelin giiniin kosullarina uygun olarak
yetigmelerini; gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarin:
saglamak, etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha ileriki
gorevlere hazirlanmalari igin uygulanacak hizmet i¢i egitiminin hedeflerini, ilkelerini, planlama
esaslarini ve degerlendirme usulleri ile diger hususlart belirlemektir.

2. KAPSAM )
Bu prosediir; Gazi Universitesi biinyesinde gorev yapan tiim personeli kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gegen;

* Aday Memur Egitimi: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi olarak ilk defa
devlet memurluguna atanan kisilere verilen egitimi,

* Basari Belgesi: Egitim faaliyetlerine katilip faaliyetin gerektirdigi ¢aligmalar: basar ile
sonuglandiran kursiyerlere verilen belgeyi,

o Egitim Kurulu: Universitenin hizmet ici egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasin
tespit ve tayin etmek amaciyla kurulan Egitim Kurulu; Rektor veya gorevlendirecegi
Rektér Yardimeisi'nin baskanliginda; Universite Genel Sekreteri, Genel Sekreter
Yardimcisi, Personel Daire Baskani, Ana hizmet Birim Bagkanlart ile I¢ Denetim Birim
Bagkani, Hukuk Miisaviri, Basin Halkla iligkiler Miisaviri, Stirekli Egitim Arastirma
ve Uygulama Merkez Midiirii ve Hizmet I¢i Egitim Biriminden sorumlu Sube
Miidiirii’nden olusan kurulu,

e Hizmet I¢i Egitim: Personelin egitimi i¢in yapilan kurs, seminer, konferans, panel,
sempozyum, forum, tartigma, staj, arastirma, inceleme ve uygulama faaliyetleri ve bu
amaglarla yapilan gezi gibi her tiirlii etkinligi,

e Katihm Belgesi: Ilgili program sonunda sinav yapilmayan hizmet igi egitime
katilanlara verilen belgeyi,

* Kursiyer: Diizenlenen egitim faaliyetlerine katilan personeli,

Oryantasyon Egitimi: Aday memurlara yénelik Universitenin idari ve fiziki yapisi
hakkinda diizenlenen egitimi,

e Tesekkiir Belgesi: Egitimcilere verilen belgeyi,

 Universite: Gazi Universitesini,

ifade eder.

4.SORUMLULAR .
Bu prosediiriin uygulanmasindan Gazi Universitesi bunyesindeki ilgili Rektér Yardimeisi,
Genel Sekreter, Personel Daire Baskani ve Egitim Sube Miidiirii sorumludur.

S.UYGULAMA

5.1. Egitim Thtiyacinin Belirlenmesi
Genel olarak egitim ihtiyac1 belirleme islemleri “ig akis siirecine” gore yuritilir,

5.2. Yilik Egitim Plamimn Hazirlanmasi ve Duyurulmasi
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5.2.1.Planh Egitimler

5.1de belirtilen siiregler ile belirlenen egitimlerin ve personelin giiniin kosullarina uygun
yetismelerini, motivasyonlarimi ve becerilerini  artirmalarin: saglayacak egitimlerin
‘PDB.PL.0001 Yillik Egitim Plani’na eklenmesi yolu ile hazirlanan ve duyurulan egitimlerdir.
Personel Daire Baskanligi Egitim Sube Miidiirliigii biinyesinde toplanan ve “PDB.LS.0001
Onerilen veya Talep Edilen Egitimler Listesi” ne kayit edilen egitimler, Personel Daire
Bagkanlhig1 Egitim Sube Mudiirliigii tarafindan Egitim Kuruluna sunulur ve karara baglanir. Yil
igerisinde gergeklestirilmesine karar verilen egitimler igin planlamalar yapilir ve egiticiler
gorevlendirilir. Egitimler, ilgili konuda uzman kisiler varsa Universitede gorevli akademik ve
idari personel tarafindan, yoksa kurum digindan gérevlendirilenler tarafindan verilir. Gazi
Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y&netmeliginin 16 nc1 maddesi geregince hazirlanan yillik
egitim plam (PDB.PL.0001 Yillik Hizmet Igi Egitim Plani) ve icerisinde yer alan hizmet ici
egitim programlari Rektor onayindan sonra egitim ¢aligmalarinin baslamasindan en az bir (1)
ay once biitiin birimlere duyurulur. Hizmet i¢i egitim planlarinda hizmet ici egitimin konusu,
stiresi, yeri, egitim sorumlusu ve egitim sonunda sinav yapilip yapilamayacagi belirtilir. Ayrica
hizmet ici egitim programlan Personel Daire Baskanhigi Egitim Sube Miidiirliigiine ait internet
adresinden duyurulur.

5.2.2. Plan Dis1 Egitimler

Plan dig1 egitimler “PDB.PL.0001 Yillik Hizmet I¢i Egitim Plani”nda yer almayan ve yil
igerisinde meydana gelen yenilikler ile ihtiyaca gore belirlenen egitimlerdir. Y1l icerisinde
ortaya gikan ve gergeklestirilmesi istenen egitim talepleri Personel Daire Bagkanligi Egitim
Sube Miidirliigii tarafindan incelenerek degerlendirilir. Rektoriin onayi ile yillik planda
degisiklik yapilarak s6z konusu program diizenlenir.

5.2.3.Aday Memur Egitimi

Adaylik siiresi iginde; Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj seklinde, 27/06/1983 tarihli
18090 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Aday Memurlarm Yetistirilmelerine iliskin Genel
Yonetmelik” hiikiimleri ¢ercevesinde yapilir. Personel Daire Bagkanli: idari Personel Sube
Mudiirliigii tarafindan Egitim Sube Miidiirliigiine egitime alinacak aday memurlarin listesinin
iletilmesi sonrasinda planlanir ve yiiriitiiliir.

5.2.4. Oryantasyon Egitimi

Universitede goreve yeni baglayan personel igin Universitenin idari ve fiziki yapinn tanitildigi
ve gorev tanimlarnin agiklandigi ilgili birimler veya Egitim Sube Midiirligii tarafindan
yapilan uyum egitimidir.

5.2.5.Egitimlerin Onaya Sunulmasi

Yapilan tim egitimlerde i¢ yazisma yapilmadan énce PDB.FR.0001 Hizmet i¢i Egitim
Programi olusturulup Egitim Kurulu Bagkani (Rektér Yardimeist), Genel Sekreter ve Personel
Daire Bagkani’na onaya sunulur. Onaylandiktan sonra i¢ yazisma islemlerine baslanilir.

5.2.6.0nay Verilen Egitimler

Birimlerin diizenlemek istedikleri egitimler icin Rektorlilk izni alma talepleri Personel Daire
Bagkanligi Egitim Sube Mudirligi’'ne iletilit. Gelen talepler igin onay yazilari ilgili
birimlere/kurumlara yazisma ile bildirilir.

5.2.7. Dis kurumlardan gelen egitim duyurulari

12700/ 1
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Gelen duyurular Universitenin ilgili birimlerine i¢ yazigma ile bildirilir. Tlgili egitime katilmak
isteyen personel ile ilgili yazismalar ilgili kurumlara yazilir,

5.3. Planh Egitimlerin Uygulanmas

5.3.1. Hizmet Ici Egitimler

Egitimin igerigine bagli olarak bazi egitimlerde birimlerden katilimer listesi istenir. Ancak
istenmedigi durumlarda egitim esnasinda katihimer listesi olusturulur. Uzaktan egitim
yontemiyle yapildiginda ise egitim bittikten sonra Gazi Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama
ve Aragtirma Merkezi araciligi ile yapildigindan ilgili merkezden katilime: listesi talep edilir.
Ilgili merkez katilimen listesini génderir.

Egitim Sube Miidiirliigii hizmet i¢i egitim Oncesinde (salon, egitimci temini, uzaktan
egitimlerde katilim link talebi, materyaller vb.) gerekli hazirliklan yapar. Egitim yeri igin ilgili
birimlerden konferans salonu, laboratuvar, vb. mekanlar talep edilir.

Yiiz yiize yapilan egitimlerde egitim sirasinda katilimeilar PDB.LS.0002 Hizmet I¢i Egitim
Programi Katilime: Listesine imza atar.

Egitim tamamlandiktan sonra Egitim Sube Miidiirliigli tarafindan katilimcilara ve
egitimci/egitimcilere anket gonderilir. Anketler, Gazi Universitesi Anket Yénetim Sistemi
lizerinden internet ortaminda yapilir. Ancak sistemde bir sorun ¢ikmasi halinde ve gerekli
durumlarda PDB.FR.0003 Egitimci Degetlendirme Anket Formu ve PDB.FR.0004 Katilime:
Degerlendirme Anket Formlarmi kullanarak fiziki olarak da anket uygulanabilir.

Egitimlere katilan personele egitimin niteligine gore Basar veya Katilim Belgesi diizenlenir.
Egitimcilere ise Tesekkiir Belgesi diizenlenir.

Personelin diizenlenen egitime katiliminmn saglanmasi ve takibinden, gorevli oldugu birim
amirleri sorumludur.

5.3.2. Aday Memur Egitimi

Personel Daire Baskanligi Idari Personel Sube Miidiirliigii tarafindan Egitim Sube
Midiirliigline eBitime alinacak aday memurlarin listesi iletilir. “Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yé6netmelik” dogrultusunda egitim konulari, egitimci, egitim
tarihi ve yeri belirlenir. Egitim programi, Temel ve Hazirlayici Egitim olmak tzere iki baslik
altinda hazirlanir.

Aday memurlarin, ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak egitimlere katilmasi1 zorunludur.
Aday memur olarak goreve baslayan personelin, adaylik siiresi icerisinde aday memur egitim
ve smavi tamamlanir. Bu egitim ve sinava katilimin saglanmasi gorevli oldugu birim amirinin
sorumlulugundadir.

Aday memur egitimleri i¢in; Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Calisma Genel
Midiirliigiiniin hazirladig: kitap ve dokiimanlar temin edilir ve aday memurlara dagitilir.

Aday Memur Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu belirlenir. Komisyon, Rektoriin atayacagi
en az ii¢ iyeden olusur.

Egitim sonunda yapilacak smav icin, temel egitim konyflgggﬁla Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik geregi CalismaGepelelts

)

AT TR
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oldugu sorular igerisinden secilerek 100 adet soru hazirlanir. Hazirlayict Egitim konularinda
egitimcilerden yeterli sayida siav sorusu istenir, E gitimcilerden alinan sorular derlenerek sinav
sorulart hazirlanir. Yonetmelik geregi, Temel Egitim Sinavinda sorular 6grenim diizeyine gore
(ilk(’igretim, Ortadgretim, Yiiksekdgretim) 3 grup halinde hazirlanir.

Egitim ve Smav Yiiriitme Komisyonu tarafindan smnav tarihi belirlenir, siav yapilabilecek
uygun yer temininden sonra ilgililere duyulur.

Smav kagitlar1 Egitim ve Smav Yiirlitme Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme
100 tam puan fizerinden yapilir. 60 ve daha yukari puan alanlar basarih sayilir. Basarisiz olan
aday memurlarin kagitlart komisyonca bir daha okunarak degerlendirmeye tabi tutulur.
Buguklu puanlar bir iist tam puana tamamlanr.

Sinav sonuglari i¢ yazisma ile ilgili birimlere iletilir. Staj degerlendirme belgesi doldurulmak
tzere birimlere gonderilir. Doldurularak gelen staj degerlendirme belgeleri ve basari durum
listeleri Personel Daire Baskanligi Idari Personel Sube Miidiirliigiine i¢ yazisma ile bildirilir.

5.4. Egitimin Iptali/Ertelenmesi
Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin giinii, yeri vb.) yer alan hususlarin degismesi
ya da egitimin iptali durumunda, yeni bir {ist yazi ile birimlere bilgi verilir.

5.5. Hizmet I¢i Egitim Giderleri )
Hizmet i¢i egitim galismalarmin yiiriitiilmesi ile ilgili tiim giderler Universite biitcesinden
kargilanir,

5.6. Egitimlerin Etkinligi ve Sonuclarin Degerlendirilmesi
Katihmeilar ve egitimciler tarafindan doldurulan anketler, egitimlerin  etkinligini
degerlendirmek, katilimeilar ile egitimcilerin goriig ve dnerilerini almak amaciyla yapilr,

Her egitim “PDB.FR.0005 Anket Sonuglari Formu” ile raporlamir. “PDB.FR.0005 Anket
Sonuglar1 Formu” ve “PDB.FR.0002 Diizenlenen Egitimlere Iliskin Bilgi Formu” ile
diizenlenen egitimlere iligkin bilgiler rapor halinde Egitim Kuruluna sunulur.

5.7. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi
Personele egitim sonunda katilim veya basari belgesi hazirlanir ve 6zliik sistemine kayit edilir.
Egitimciye ise egitim sonu tesekkiir belgesi verilir.

Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan diizenlenen egitimlerle ilgili biitiin belgeler arsivlenir.
6. ILGILIi DOKUMANLAR

6.1. Di1s Kaynakh Dokiimanlar
657 say1li Devlet Memurlari Kanunu
Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y énetmelik

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Gazi Universitesi Hizmet Ici Egitim Y 6netmeligi
PDB.LS.0001 Onerilen veya Talep Edilen Egitimler Listesi
PDB.PL.0001 Yillik Egitim Plani

PDB.FR.0001 Hizmet I¢i Egitim Programi Formu
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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci; Gazi Universitesi’nde kalite ile ilgili faaliyetlerin ve bu faaliyetlerin
sonuglarinin  Kalite Yonetim Sistemi (KYS) sartlarna ve planlanan diizenlemelere
uygunlugunu dogrulamak, KYS’nin etkinligini izlemek ve siirekliligini saglamak amaciyla
degerlendirme yapabilmek igin belirli araliklarla ig tetkiklerin planlanmasi, yerine getirilmesi,
raporlanmasi ve takibinin yapilmasinda yontem ve sorumluluklarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Gazi Universitesi biinyesindeki K'YS’de bulunan tiim siirecleri kapsar.

3. TANIMLAR
Bu Prosediirde gegen

o Tetkik Kriterleri: Referans olarak kullanilan politikalar, prosediirler ya da sartlar

takimini,

e Tetkik Delili: Tetkik kriterleri ile ilgili ve dogrulanabilen kayitlar, durum beyanlari ya
da diger bilgileri,

o Tetkik Bulgulari: Toplanan tetkik delillerinin, tetkik kriterlerine gére degerlendirme
sonucunu,

e Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesini,

e Uygunsuzluk: Bir is veya hizmette farkina varilan ve onun yerine getirilmesini,
performansimi olumsuz yonde etkileyen bir eksiklik, ihmal ya da yetersizlik, bir sartin yerine
getirilmemesini,

ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim galisanlar sorumludur.

5. UYGULAMA
I¢ tetkikler, K'YS Standartlari ve tiim siire¢ler kapsaminda gergeklestirilir.

5.1. I¢ Tetkikin Planlanmas

I¢ Tetkik, tiim birimlerin yil igerisinde en az bir defa denetlenmesini saglayacak sekilde yapilir.
“GAZIPL.0001 I¢ Tetkik Plam” hazirlanarak ilgili Rektdr Yardimcisi/Kalite Yonetim
Temsilcisine sunulur. Rektor/Rektér Yardimcisi onayr ile tim birimlere, tetkik icin
gorevlendirilen tetkik¢ilere i¢ yazigma ile dagitimi yapilir.

1903%} tarihve 87,
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5.2. I¢ Tetkikcilerin Secimi ve Gorevi

I¢ tetkikgiler; Ust Yonetici tarafindan i¢ tetkik egitimi almus personel iginden, kendi faaliyetlerini
tetkik etmeyecek sekilde segilir. Denetimleri gergeklestirmek igin segilen personelin yeterli
oldugunu kontrol etmek ve onaylamakla sorumludur.

5.3. I¢ Tetkikin Duyurulmasi

Hazirlanan “GAZI.PL.0001 I¢ Tetkik Plani”, tiim birimlere resmi yaz1 (EBYS) ile ve diger
yollarla (e-posta, faks gibi) gonderilir. I¢ Tetkik Plani, planlanan tetkik tarihleri, herhangi bir
sebepten otiirli degistirildiginde Rektoriin onayi ile yeniden yaymlanir ve birim sorumlularina
ayn1 sekilde gonderilir.

5.4. I¢ Tetkik Soru Listesinin Olusturulmasi
TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standart sartlarina uygunlugu ve ilgili dokiimanlar
dikkate alinarak “GAZI.LS.0001 I¢ Tetkik Soru Listesi” olusturulur.

5.5. I¢ Tetkikin Gergeklestirilmesi
o ¢ Tetkikgiler, “I¢ Tetkik Plani’nda” belirtilen tarihlerden dnce tetkik edilecek birimin
sorumlusu ile tetkik tarihleri lizerinde teyit saglarlar.
o I¢ Tetkikgiler, tetkikten 6nce “GAZIFR.0008 I¢ Tetkik Rapor Formu “nu ve
“GAZI.LS.0001 I¢ Tetkik Soru Listesi”ni Kalite Komisyonu / Is Saghgi ve Giivenligi
Koordinatorliigii’nden temin ederler.

5.5.1 A¢ilis Toplantisi

Tetkik siireci; I¢ tetkik yapilacag: saatten once tetkikgiler ve tetkik edilen birim yéneticilerinin
katildig1 bir agilis toplantisi ile baslatilir. Tetkik¢i tarafindan tetkikin amaci, kapsami, planlama ve
sonuglarin raporlanmasi hakkinda bilgi verilir, varsa sorular cevaplandirilir. Agilis toplantisi 15 ila
30 dakika arasi stirmelidir.

5.5.2.1¢ Tetkikin Yapilmasi

o Tetkik, “GAZI. PL.0001 I¢ Tetkik Plan1” dogrultusunda, “GAZI. LS.0001 i¢ Tetkik Soru
Listesinde” bulunan sorular cevaplanarak ve ilgili dokiimanlar incelenerek ger¢eklestirilir.

e [g Tetkik, Masa Bas1 ve Saha Tetkiki olmak iizere planlanir. Masa Bas1 Tetkiki, sistemin
dokiimante edildigi kadariyla, dokiimante edilmis bilginin tetkik kriterlerine uygunlugunun
belirlenmesi; tetkik faaliyetlerini desteklemek iizere bilgi toplanmasidir. Saha Tetkiki,
ekibin ilgili proseslere rehber esliginde tetkike gitmesi, tetkik Ornekleme metodunu
uygulamas, tetkik bulgularini elde etmesi, yiiz yiize gorlisme, dokiiman ve kayit inceleme,
altyapi ve calisma ortami sartlarini incelemesidir.
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e Yapilan incelemeler sonucu uygunsuzluk belirtilen sorulara “GAZI. FR.0004 Uygunsuzluk
ve Diizeltici Faaliyet Formu” doldurulur, karsilikli olarak imzalanir ve bir niishasi ilgili
birime verildikten sonra kapanig konusmasi yapihr.

5.5.3.Kapams Toplantisi

Tetkikin kisa bir 6zeti yapilarak tespit edilen olumlu bulgular ve uygunsuzluklar agiklanir. Her
bir uygunsuzluk i¢in alinacak diizeltme, “GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici
Faaliyet Formu” ile belirlenen siire iginde yapilmas: gerektigi hakkinda bilgi verilir. Toplantida,
birimin pozitif veya gii¢lii yonlerinden bahsedilir. Tetkikei tarafindan tetkik sonucunda tespit
edilen bulgular ve uygunsuzluklar ile diizeltici faaliyet siireleri hakkinda bilgi verilir. Gizlilik
beyan edilerek toplant1 kapatilir.

5.6. i¢ Tetkikin Raporlanmasi

o g tetkik sonucu “GAZI.FR.0008 i¢ Tetkik Rapor Formu” hazirlanarak “Yénetimin Gozden
Gegirme” toplantisinda paylasilir ve ilgili birime rapor edilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR

6.1.i¢ Kaynakli Dokiimanlar
e GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu
GAZI.FR.0008 I¢ Tetkik Rapor Formu
GAZI.LS.0001 f¢ Tetkik Soru Listesi
GAZI.PL.0001 I¢ Tetkik Plant
GAZI.PR.0004 Yénetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

6.2.D1s Kaynakh Dokiimanlar
e TS EN ISO 9001-2015 Kalite Y6netim Sistemi-Sartlar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... SO PORREY GRS e
Ad1 Soyad1 Unvam Adi Soyad: Unvam
iMzA iMzA
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1. AMAC

Bu prosediiriin amacit Gazi Universitesi biinyesindeki Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
kapsaminda bulunan kayitlarin  tammlanmasi, tasnifi, saklanmasi, arsivlenmesi,
ulagilabilirligi, uygun sartlarda muhafazasi ve saglikli bir sekilde elden c¢ikarilmas:
yontemlerini belirleyerek kayitlarin kontroliini saglamaktir,

2. KAPSAM
Bu prosediir KYS kapsaminda tanimlanan tiim kayitlar1 kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gegen;

* Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen i¢inde, saklama kosullart yerine getirilerek

korunmasini ve degerlendirilmesini,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

Kayit: Yiriitiilen faaliyetlerin sonuglarini gésteren, gergeklestirilen faaliyetler ve elde
edilen sonuglar igin delil saglayan dokiimanlari,

* Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin, diizenli araliklarla, bulunduklar:
elektronik ortamdan baska bir elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere,
manyetik kasetlere veya cesitli elektronik/manyetik ortamlara) yedeklenmesini,

ifade eder.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Kalite Komisyonu, Birim Kalite Temsilcileri, Birim
Yoneticileri ve Arsiv Sorumlular sorumludur.

5.UYGULAMA
Universite biinyesinde KYS cergevesinde tutulan tiim kayitlar ve {iniversite disindaki
kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve yazigmalar bu prosediir kapsaminda kontrol altinda tutulur.

KYS kapsamindaki dokiimanlarda, yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmas: gereken
kayitlar belirlenmis ve tanimlanmustir.

Universite blinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi,
depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmas: ve elden ¢ikarilmasina iliskin
metotlar; “Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli
Standart Dosya Plam”, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” ve “3473 sayili
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun”da tanimlanmustir.

5.1 Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar icin “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelik” ve esaslar: dikkate alinir. EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi
merkezi olarak yapildigindan birimler EBYS’de olusturduklar kayitlar i¢in yedekleme
yapmazlar. Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi i¢in Bilgi Islem Daire Bagkanligi
gerekli teknik altyapiyi olusturur ve yonetir. Universitemize ait elektronik kayitlarin
yedeklenmesi islemi tiniversitenin kendi sunucularinca saglanir,
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Elektronik dokiimanlara erigim kullanicilarin degisik arama stratejilerine uygun olacak
sekilde tasarlanmistir. Elektronik dokiimanlar yaziel ve giziciler aracilig: ile kagit ortamina
aktarilabilecegi gibi, yedekleme yapilamadigi veya giivenlik nedeniyle sunucularda tutulma
isleminin tercih edilmedigi durumlarda farkli yedekleme sistemleri (harici disk, manyetik
kaset vb.) kullanabilir.

Elektronik dokiimanlar 6nceden tanimlanms is prosesleri gergevesinde diger kullanicilara
farkli depolama tiniteleri iizerinden iletilebilmektedir. Elektronik bel geler, diger ortamlardaki
belgelerle ayn1 dosya veya klasoriin parcasi olabilecegi icin, elektronik olmayan dosya ve
belgelerle elektronik ortamdaki belgelerin ayn1 dosya tasnif plani igerisinde diizenlenmesine
imkan tanimaktadir. Elektronik belgelere erigim haklar bilgisayar ortaminda denetlenebilir.
EBYS yazilimi erigim ile ilgili iist veri bilgilerini otomatik olarak alabilir. Ancak, fiziksel
ortamdaki dosyalar igin bunun belge yoneticisi tarafindan yapilmas: gerekir. Fiziksel
ortamdaki dosyalarin sadece tanimlama bilgilerine erisim program araciligl ile
gergeklestirilebilir. Fiziksel bir dosyamn herhangi bir kullanic1 tarafindan talep edilmesi ve
goriilmesi durumunda bu aksiyona ait bilgiler elle girilebilir ya da yar1 otomatik (barkod
sistemleri gibi) olarak gergeklestirilebilir. Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin elektronik
yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi
Kayitlar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve
“Gazi Universitesi Imza Yetkileri, Yetki Devri ve Yazisma Usulleri Yonergesine uygun
olarak olusturulur.

5.3. Kayitlarin Korunmasi ve Saklanmasi

Kayitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde, uygun bir ortamda
muhafaza edilir. Birimler, kayitlarin saklanma siiresi boyunca zarar gérmemesi igin gerekli
fiziksel ve c¢evresel ortamu saglarlar. Birimler saklanma siirelerine iliskin olarak TC
Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanhi§ tarafindan yayinlanan “Devlet Argiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak hareket ederler.

Arsivdeki kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve “3473 sayili
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun” hiikiimlerine gore
yonetilir.

Arsivdeki kayitlar “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama
Stireli Standart Dosya Plani”nda belirtilen siireler dikkat edilerek saklanir.

5.3.Kayitlarin Dagitimi
Kayitlar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Y onetmelige” gore
gizliligi korunarak dagitimi yapilir.

5.4.Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”
ve “3473 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemeni | Meleskid] i
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Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun’da
belirtilen sekilde isleme tabi tutularak “GAZI.FR.0007 Saklanmasmna Liizum Olmayan
Belgelere Iliskin Imha Listesi Formu” kullamilarak imha edilir.

ILGILi DOKUMANLAR

3473 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki

Y onetmelik

Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksekogretim Kurumlar Saklama Siireli
Standart Dosya Plani

TSE 13298 Standard:

Gazi Universitesi imza Yetkileri, Yetki Devri ve Yazigma Usulleri Y Onergesi
GAZILFR.0001 Akademik ve idari Birimler Arsiv Kayit ve Takip Formu
GAZI.FR.0002 Dosya-Klasér Devir Teslim ve Envanter Formu

GAZI.FR.0003 Dosya Muhteviyat: Listesi Formu

GAZI.FR.0007 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin imha Listesi Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
e e S | || SSEE Lusward issrasisinn
Adi Soyadi Unvam Adi Soyad1 Unvam
IMZA iMzA
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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci1; Gazi Universitesi gorevlere bagli organizasyonel ve stratejik planlamaya
bagh faaliyetlerinden kaynaklanabilecek, risklerin tanimlanmasini, degerlendirilmesini, kontrol
edilmesini, risklerin etkilerinin en aza indirilmesini saglayacak faaliyetlerin Gazi Universitesi
Kurumsal Risk Yonetim Rehberinde yer alan ilkeler ile uygunlugunu saglayacak bir yontem
olusturmaktir.

2.KAPSAM VE DAYANAK _
Bu prosediir uygulanmakta olan Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yénetim Rehberi kapsaminda
belirlenen stiregler i¢in risk degerlendirilmesi faaliyetleri kapsar.

Bu prosediir, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar ile Kamu I¢ Kontrol
Rehberi, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ve Gazi Universitesi Kurumsal Risk
Yonetim Rehberine dayamlarak hazirlanmistir.

3.TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu prosediirde gegen;

* Risk: Universitenin amag ve hedeflerine ulasmasini olumsuz yonde etkileyecek, etki ve
olasilik ile dlgtilebilen her tiirlii eylem, durum ve olay,

e Tehdit: Riskin olumsuz yanlari ve neden olabilecegi olas: kayiplari,

¢ Olasihk: Oznel ya da nesnel olarak tanimlanmug, 6l¢tilmiis, belirlenmis olsun veya
olmasin bir olayin olabilme ihtimalini,

e Etki: Idari faaliyetlerin basarisini pozitif veya negatif yonde etkileyen, kesin veya
belirsiz olabilen nitel ve nicel olarak ifade edilebilen olaylarin sonucunu,

e Risk Istahi: : Universitenin amag¢ ve hedeflerini yerine getirirken, gerceklesmesi
halinde kabul edilebilir ve mazur goriilebilir olarak belirledigi en yiiksek risk seviyesini,

* Risklere Cevap Verilmesi: Universite ydnetiminin tespit ettigi ve risk istahlar
¢ercevesinde degerlendirdigi risklere verilecek cevabmn ne olacaginin saptanmasini,
muhtemel  tehditlerin  azaltilmasim  ve/veya ortaya ¢ikabilecek firsatlarin
degerlendirilmesini,

* Risk Toleransi: Kurulus ve paydaslarin hedeflerini gergeklestirmek igin risk islemeden
sonra risk tagimaya hazir olma durumunu,

* Risk Tutumu: Kurulusun riski degerlendirmek ve neticesinde takip etmek, kabul etmek,
almak ve ondan kagmak ile ilgili yaklasimn,

* Risk Analizi: Riskin dogasmi anlama ve risk seviyesini belirleme siirecini,

* Risk Degerlendirme: Tespit edilen risklerin olasiligi, etkisi, sonucu ve
dnceliklendirilmesini belirleme yontemini,

* Risk Sahibi: Bir Riski yonetmek i¢in sorumluluk ve yetki sahibi olan kisi veya birimi,

* Riskin Belirlenmesi: Risklerin; nasil, ne zaman, nerede ve nigin olusabilecegini
tanimlama siirecini,

* Risk Kaynag: Tek bagina veya birlesik olarak 6ziinde riske yol agma po
unsuru,

* YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesini,

R-10
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e KYS: Kalite Yonetim Sistemini,
Ifade eder.

4.SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulamasindan; Universite idare Risk Koordinatérii, Risk
Izleme ve Yonlendirme Komisyonu, Kalite Komisyonu, birim yoneticileri, Birim Risk
Koordinatérleri, Birim Risk Ekipleri, birimde gorev yapan personel ayrica KYS kapsaminda
belirlenen proseslerin yiiriitiildiigii personel uygulamadan sorumludur.

5. UYGULAMALAR

5.1 Genel

Risk belirleme stirecinin temel amac1; Universitenin amag ve hedeflerine ulagmasina engel olacak
ve idari performans: diigiirecek her tiirlii olay temel alinarak, var olan tehditleri, istenmeyen
durumlari ve sonuglari, yaklasmakta olan tehlikeleri igerecek kapsaml bir risk haritasi

¢ikarmaktir.

5.2 Risk Belirleme Sekilleri '
Risklerin belirlenmesi konusunda Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yonetim Rehberinde yer
alan tiniversitenin takip ettigi asamalar 6zetle asagidaki gibidir:

a. Riskler, Universite siire¢ hiyerarsisi igerisinde; stireler, alt siiregler ve is akislan
kapsaminda tespit edilir.

b. Is akiglart kapsamindaki riskler, alt stiregte gbrev yapan personel ile birlikte Birim Risk
Ekibi ve Birim Risk Koordinatorii tarafindan is adimlar: tek tek degerlendirilmek suretiyle
tespit edilir.

c. Is akiglan kapsaminda risk belirleme caligmalar tamamlandiktan sonra, alt siire¢ ve
stirece iliskin risk belirleme asamasina gegilir. Alt siireglere iliskin riskler; alt siiregte
gorev alan personel ve alt siireg sorumlusu/sorumlular ile birlikte, siirece iliskin riskler
ise; ilgili slireg sorumlular: ve alt siire¢ sorumlular ile birlikte, siirecin iliskili oldugu
stratejik hedef dikkate alinmak suretiyle tespit edilir ve raporlanir.

¢. Riskler tammlanirken; risklerin ¢esidi, kaynag, sebebi, etkisi ve seviyesi g0z Oniinde
bulundurulur.

d. Risklerin belirlenmesi siirecinde Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yonetim Rehberinde
yer alan analiz, yontem ve tekniklerden bir veya birkag1 kullanilir.

e. Risk belirleme galigmalari; inovasyon, arastirma, toplumsal destek ve sosyal sorumluluk,
egitim Ogretim Kkalitesinin artirilmasi, etik kurallar, is siirekliligi ve giivenligi, yerel,
toplumsal ve kiiresel iliskiler, yonetsel kararlar, kampiis giivenligi, mevzuata uyum,
fiziksel ve finansal varliklarin korunmasi konulari gercevesinde yiiriitiiliir.

f. Risk belirleme stirecinde; amaca uygun, sahip olunan en giincel bilgiler kullanilir ve bu
bilgiler belgelendirilir.

g. Risk tiirlerinin dogru bir sekilde belirlenebilmesi i¢in kapsayicilig: yiksek risk gesitlerini
igeren risk tiirleri tablosu kullanilir. b,
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8. Risk belirlenirken herkes tarafindan anlagilabilir ve raporlamaya uygun ifadelere yer
verilir. Riskin tanimindan; riskin kaynag: ve ortaya ¢ikabilecek kay1p, acik ve net olarak
anlagilabilmelidir.

h. Risk belirleme siirecinin ne derece yararli ve etkili oldugunu degerlendirmeye yénelik,
geri bildirimlerden yararlanilir.

5.3. Risk Faktorlerinin Tespit Edilmesi
Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yonetim Rehberi dogrultusunda risk faktérleri asagida
belirtilen 9 kategori halinde tespit edilir.
e Stratejik Faktorler
Iktisadi Faktorler
Yasal Faktorler
[tibar ve Sayginlik Faktorleri
Beseri Faktorler Cevresel Faktorler
Politik Faktorler Teknik Faktorler
Operasyonel Faktorler

5.4. Riskin Puanlanmasi ve Risk Degerlendirmesi:

Risklerin degerlendirilmesi, ama¢ ve hedef, stratejik ve organizasyonel faaliyetleri
etkileyebilecek beklenen ve beklenmeyen her hangi bir faktériin analiz edilerek etki ve olasilik
acisindan degerlendirilmesidir.

Riskin Olasiligi: Riskin éngériilen siirede icinde gergeklesme ihtimalini ifade eder ve risk, 1 ile 5
arasinda(l ¢ok diisiik, 2 diisiik, 3 orta, 4 yiiksek ve 5 cok yiiksek) puanlanir.

Riskin Etkisi: Riskin meydana gelmesi durumunda Universitenin stratejik ama¢, hedef ve
faaliyetleri ve organizasyonel faaliyetler tizerindeki etkisinin degerlendirilmesini kapsamakta
olup, 1 ile 5 arasinda puanlanarak (1 ¢ok diisiik, 2 diisiik, 3 orta, 4 yiiksek ve 5 cok yiiksek) risk
derecelendirilir.

Risk Seviyesi (Risk Puani): Belirlenen risklerin gerceklesme olasilik degeri ile etki degerinin
carpimi sonucunda her bir riskin Snemlilik seviyesine iligkin bir deger elde edilir.

Riskin Gergeklesme Olasiligi Tahmin Edilirken Gazi Universitesi Risk Yonetim Sisteminde yer
alan asagidaki basliklardan yararlanilarak degerlendirme yapilir.

Insan kaynaklar1 yonetimi

Faaliyetlerin karmagikligi/koordinasyon eksikligi
Cevresel/dis etkenler

Kaynak tahsisi/biitge biiyiikliigii

Mevzuat yogunlugu/yasal diizenlemeler
Teknoloji/sistem kullanimi

e & @ @ @ o

Q. D&-’/’B tah va @%J\)\
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Tablo 1 Riskin Gergeklesme Olasilig
OLASILIK  OLASILIK
SEVIYESI KATEGORISI ALTRLAMY

1| Ok Viiksek Ongoriilen stirede gergeklesme olasilifi neredeyse kesin
olan olay ve durumlar .
Ongoriilen  siirede gerceklesme olasilii yiiksek olan

) et muhtemel olay ve durumlar.
3 0 Ongériilen stirede gerceklesme olasilig1 miimkiin olan olay
rta
ve durumlar.
. Ongoriilen siirede gerceklesme olasiligr diisiik olmakla
4 Diisiik wAT N & gk
birlikte imkansiz olmayan olay ve durumlar.
5 Cok Diisiik Ongoriilen stirede gergeklesme olasiligi pek muhtemel

olmayan olay ve istisnai durumlar.

Tablo 2 Risk Etki Degerlendirme Tablosu

ETKI ETKI

SEVIYESI KATEGORISi ACiANA

Kurumun amag ve hedeflerine ulasamamasina, gérevlere

bagli organizasyonel faaliyetler ve stratejik amag¢ ve

1 Cok Ciddi hedeflerinden ciddi derecede sapmasma veya kurum
tarafindan sunulan hizmetlerin uzun siire duraklamasina
neden olabilecek etki yaratir,
Kurumun ama¢ ve hedeflerinden ©6nemli derecede

2 Ciddi sapmasina veya kurum tarafindan sunulan hizmetlerin
onemli bir stire duraklamasina neden olabilecek etki yaratir.
Kurumun amag ve hedeflerinden kabul edilebilir derecede

3 Orta sapmasina veya kurum tarafindan sunulan hizmetlerin
belirli bir stire duraklamasina neden olabilecek etki yaratir.

Kurumun amag ve hedeflerine ulasmasinda ve gorevlere

4 Distik bagh organizasyonel faaliyetlerde diisiik seviyede etki
yaratir.
Kurumun amag ve hedeflerine ulagmasinda ve gorevlere
5 Gok Dustik bagli organizasyonel faaliyetlerde ¢ok diisiik, kolaylikla

gozlemlenemeyecek seviyede etkisi olabilecek etki yaratir.

Risklerin olasilik ve etki degerleri goz 6niinde bulundurularak elde edilen risk puanlari, Risk
Matrisinde gosterilir.

5.4 Risk Hesaplama
Risk hesaplamasi olasilik ile etki diizeyinin ¢arpimu ile bulunur. -

05 o
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Tablo 3 Risk Matrisi
OLASILIK
ETKi 1 2 3 4 s
"ok Diistik Diisiik Orta Yiiksck ok Yiiksck
5 10
ok Yiiksck Orta
4 8 12
Yiiksek Onrta Orta
3 9 12
Orta Orta Orta
2 8 10
Ona Orta
=

Onemsiz Risk
Katlanilabilir Risk
Orta Risk

Onemli Risk
Katlamilamaz Risk

Risk Matrisinde gosterilen bu risk puanlarinin derecelendirilmesi asagidaki gibi yapilir.
Uygulamada, her bir risk i¢in etki ve olasilik degerleri belirlenir ve belirlenen bu degerler
sonucunda elde edilen risk puanlar1 “GAZLLS.0006 Risk Degerlendirme Listesi” ne iglenir.

Risk
Seviyesi

Orta Risk
8,9, 10,12 Puan

ACIKLAMA

Belirlenen risk kabul edilebilir seviyeye diisiriiliinceye kadar islem baslatilmamali,
eger devam eden bir faaliyet varsa derhal durdurulmalidir. Alman &nlemlere
ragmen riski diistirmek miimkiin olmuyorsa, faaliyet engellemelidir

Belirlenen risk kabul edilebilir seviyeye disiiriilinceye kadar faaliyete baslanmaz
veya ytiriitiilen faaliyet durdurulur. Risk, faaliyetin devam etmesi ile ilgiliyse acil
onlem alinmali ve 6nlemler sonucunda faaliyetin devamina karar verilmelidir.
“GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici F aaliyet Formu” agilir ve takip edilir.

Belirlenen riskleri diistirmek i¢in kontrol faaliyetlerine baglanmalidir. Faaliyete
kontrol altinda devam edilebilir.

Belirlenen riskleri ortadan kaldirmak igin ek kontrol faaliyetlerine ihtiyag

| olmayabilir. Ancak mevcut kontroller siirdiiriilmeli ve denetlenmelidir.

Belirlenen riski ortadan kaldirmaya yonelik kontrol faaliyeti planlamaya ve

| gergeklestirilecek faaliyetlerin kayitlarini saklamaya gerek olmayabilir.

5.5 Risklerin Onceliklendirilmesi ve Cevap Verilmesi
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Risklere cevap verilmesi, Universite yonetiminin tespit ettigi ve Kurumsal Risk Yonetim
Rehberi Risk Istahlar gercevesinde degerlendirdigi risklere verilecek cevabin ne olacaginin
saptanmasi ve muhtemel tehditlerin azaltilmasi ve/veya ortaya gikabilecek firsatlarin
degerlendirilmesidir. Risklere cevap vermedeki amag, tehditlerin kisitlanarak Universitenin
kargilagabilecegi belirsizliklerin firsatlara ¢evrilmesidir. Uygulamada; “GAZILLS.0006 Risk
Degerlendirme Listesi” ne” tespit edilen ve dnceliklendirilen riskler islenmistir.

Gazi Universitesi Kurumsal Risk Yonetim Rehberine gore risklere cevap vermede kullanilan
yOntemler:

Riski Kabul Etmek

Risk yonetim tarafindan kabul edilebilir ve risk mazeretini azaltmak i¢in bir eylem yapilmaz.
Bazi riskler, etkileri ve olma olasiliklar diistik oldugundan dolay: kiiiik sayilir. Bu durumda
riski, i3 yapmanmn bir maliyeti ve bedeli olarak bilingli bir sekilde kabul etmek ve riskin
etkisinin diistik diizeyde kalmasini saglamak amaciyla riski periyodik olarak izlemek uygun
olur.

Riskten Kacinmak
Is siiregleri belirli risklerden kaginacak sekilde yeniden tasarlanir veya riske sebep olan
faaliyetlerden vazgegilir.

Riski Paylasmak
Misteriler, tedarikgiler veya tigiincii taraflarla yapilacak sézlesmeler araciligryla, riskin veya
riske maruz kalmaya neden olan faaliyetlerin bir kisminin devredilmesidir.

Riski Kontrol Etmek/Azaltmak:

Risk seviyesini ve/veya etkilerini asgari diizeye indirmek icin kontrollerin gelistirilmesidir.
Kalint: riski kabul etmeyi de igerir. Riski kabul etmek, riskten kag¢inmak, riski paylasmak gibi
yontemlerin uygulanamadig: veya yiiksek maliyet tagidigi durumlarda, riskin gergeklesmesini
onlemek veya etkilerini asgari diizeye indirmek amacina yonelik uygun kontroller bulunmali
ve uygulanmalidir. Kurumsal Risk Yonetim Rehberine gére riskler ve olasi sonuglar ile
miicadele igin 6nleyici, diizeltici, yonlendirici ve tespit edici Kontrol yontemlerinden biri
se¢ilerek uygulanir.

Yiksek Risk tespit edildiginde, belirlenen risk kabul edilebilir bir seviyeye distiriilinceye
kadar yonetim karar1 ile faaliyete kontrol altinda devam edilebilir, “GAZLFR.0004
Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu” agilir ve takip edilir
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Tablo 4 Riske Verilebilecek Cevaplar
r X

Yiiksek Etki/Yiiksek Olasihk
Yiiksek Etki/ Diisiik Olasilik Kontrol Etmek
e Periyodik izleme Paylasmak
e Kaginma Kag¢imma
Kabullenme

Etki

Diisiik Etki / Yiiksek Olasihk
e Kontrol Etmek
e Kabullenme

Olasilik

5.7 Risklerin Izlenmesi ve Raporlanmasi

Izleme

Risk Yonetimi siirecinin etkili isleyebilmesi i¢in izleme faaliyetinin kesintisiz bir sekilde
yapilmasi ve degisen i¢ ve dis olaylara gore giincellenmesi 6nemlidir. izleme faaliyetinin temel
amact; Universiteyi etkileyen i¢ ve dis risklerin hala tehdit unsuru olup olmadigini, olasilip1 ve
etkisinin degisip degismedigini, yeni risklerin ortaya gikip ¢ikmadigini tespit etmektir. Izleme
faaliyeti ayrica, Risk Yonetiminin daha etkili isleyebilmesi icin tiim yonleriyle
degerlendirilmesini ve Universite yonetiminin, basarilar ve basarisizliklar1 analiz ederek
gerekli bilgileri elde etmesini ve tecriibeler kazanmasim saglar. Izleme siirecinde Kurumsal
Risk Yonetim Rehberinde yer alan sorularin dikkate alinmas: yararli olacaktir:

Riskler, Universiteyi aym sekilde etkilemeye devam ediyor mu?

Risklerin olasiliklarim ve etkilerini degistirebilecek bir olay meydana geldi mi?
Performans gostergeleri dogru verileri yansitiyor mu?

Risk i¢in uygulanan kontroller yararli oldu mu?

Risklerin meydana gelme olasiliginda ne tiir bir degisme var?

Riskin etkisi artiyorsa, hangi ilave kontrollere ihtiyac¢ var?

Riskin etkisi azaliyorsa, kontrollerde hafifletilme yapilabilir mi?

£ e o ope o

Raporlama
Universitenin ¢alisanlarindan baslayarak her risk y6netim kademesinde riskler degerlendirilir,
eksiklikler, oneriler ve kontrol siirecleri tablo halinde yillik risk degerlendirme raporuna
eklenir. Raporlama siireci Kurumsal Risk Yénetim Rehberi dogrultusunda asagidaki sekilde
yiiriitiilir:

a. Birimlerde gorev yapan galisanlar, gorev sorumluluk alanlarina giren isleri yiiriitiirken
tespit ettikleri riskleri ve kontrol eksiklikleri ile Onerilerini Alt Birim Risk
Koordinatériine raporlarlar.

b. Alt Birim Risk Koordinatérleri, iletilen riskleri, kendi eklemelerini de yaps
Risk Koordinatoriine raporlarlar. ... ... i,

A 4
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Birim Risk Koordinatérii bir yillik dénem igin alinan risk kayitlarini ve ilgili raporlar
gbzden gecirerek Idare Risk Koordinatériine raporlar.

Idare Risk Koordinatorii Bagkanhiginda Risk Izleme ve Yonlendirme Komisyonu, Birim
Risk Koordinatérii tarafindan raporlanan birim risklerinden yola cikarak, Kurum
Konsolide Risk Raporunu hazirlar. Komisyon bu raporla birlikte izlenmesi gereken
Onemli riskleri ve bunlarla ilgili kendi degerlendirmelerini i¢ Kontrol Izleme ve
Yénlendirme Kurulu ile Ust Yoneticiye raporlar.

Risk Izleme ve Yénlendirme Komisyonu, risk yonetiminin etkinligini degerlendirerek
kurumsal i¢ kontrol sistemi degerlendirme siireci kapsaminda I¢ Kontrol izleme ve
Yonlendirme Kuruluna raporlar.

I¢ Denetim Birimi, risk yénetimi siirecinin etkili olup olmadigi, risklerin gereken
sekilde yonetilip ySnetilmedigi hususundaki degerlendirmelerini Ulst Yoneticiye
raporlar.

Bu raporlar yonetimin gozden gegirme toplantisinda degerlendirilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR

6.1 i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Gazi Universitesi Kurumsal Risk Y&netim Rehberi,
GAZI.LS.0006 Risk Degerlendirme Listesi,
GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu,

6.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar

5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar,
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi,

Kamu I¢ Kontrol Rehberi

TS EN ISO 9001:2015 Risk Tabanli Proses Yénetimi Egitimi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
/ / / /

Ad1 Soyadi imza Adi Soyadi imza
Imza
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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Gazi Universitesine bagl harcama birimlerinde yapilan satin alma
stireglerine ait ydntem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Gazi Universitesi biinyesindeki harcama birimlerinin gerek ihale usulii ile
gerekse dogrudan temin yéntemiyle temin edecekleri mal ve hizmet alimlar ile yapim
islerini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gecen;

e Harcama birimi: Universite biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama
yetkilisi bulunan birimi,

® Harcama yetkilisi: 5018 sayihi Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol
Kanununun 31 inci maddesinin birinci fikrasinda biitceyle 6denek tahsis
edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini,

e Kanun: 4734 sayili Kamu fhale Kanununu,
Sozlesme: Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinde idare ile yiiklenici
arasinda yapilan yazili anlagsmayu,

e Universite: Gazi Universitesini,

ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan harcama birimleri sorumludur.

5. UYGULAMA

5.11ihale Usulii ile Satin Alma Islemleri

Kanunda yazili usul ve gartlarla mal veya hizmet alimlar: ile yapim islerinin istekliler
arasindan segilecek birisi tizerine birakildigini gosteren ve ihale yetkilisinin onayini
miiteakip sdzlesmenin imzalanmast ile tamamlanan islemlerdir.

5.2 Dogrudan Temin Usulii ile Satin Alma islemleri
Kanunda belirtilen hallerde ihtiyaglarin, idare tarafindan davet edilen isteklilerle
teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek dogrudan temin edilebildigi islemlerdir.

5.3 Istisna Kapsaminda Alm islemleri
Universitenin ihtiyact olan mal, hizmet ve yapim islerinin, Kanunun 3 iincii
maddesinde belirtilen kurum ve kuruluslardan temin edilmesi ile ilgilessiSmterdi
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6. ILGILIi DOKUMANLAR

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
Hizmet Alimi [haleleri Uygulama Yonetmeligi
[halelere Yonelik Bagvurular Hakkinda Yonetmelik
Mal Alimi [haleleri Uygulama Y6netmeligi

Muayene ve Kabul Komisyonu Yénetmelikleri

Gazi Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Yonetmeligi
Yapim Isleri Thaleleri Uygulama Yonetmeligi

Kamu Ihale Genel Tebligi

Dogrudan Temin Usulii ile Satin Alma Is Akis Semast

Ihale Usulii ile Satin Alma Is Akis Semasi
[stisna Kapsaminda Alim Is Akis Semasi

Muayene ve Kabul Islemleri Is Akis Semasi

HAZIRLAYAN

Ad1 Soyadi Unvani

Imza

ONAYLAYAN

Adi Soyadi Unvam

Imza
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1. AMAC

Bu prosediiriin amac: kaynagina ve edinme ySntemine bakilmaksizin Gazi Universitesine ait
taginir mallanin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabmimn verilmesi, taginir
yénetim sorumlulariyla bunlar adina gérev yapacak olanlarin belirlenmesi ve Universitemiz
birimleri arasinda taginirlarin bedelsiz devrine iligkin islemleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kaynagma ve edinme yontemine bakilmaksizin Gazi Universitesinin tasinir
mallarinin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim dénemi hesabinin verilmesi ve birimler
arasi taginirlarin bedelsiz devrine yonelik islemleri yerine getirecek tiim birimleri kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gecen;

Ambar: Universite harcama birimlerine ait taginirlarin kullanima verilinceye kadar veya
kullanimdan iade edildiginde muhafazasinin edildigi yeri,

Dayanikh tagiirlar: Tasinir Kod Listesinin (B) boliimiinde gosterilen tesis, makine ve
cihazlar ile tagitlar ve demirbaslari,

Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir stireye tabi
olmaksizin uzun stire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, gesitleri ile kod
numaralar1 Taginir Kod Listesinin (B) bsliimii 255 hesap detayinda yer alan taginirlari,
Harcama birimi: Universite biitgesinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

Harcama yetkilisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 31 inci
maddesinin birinci fikrasinda biitgeyle denek tahsis edilen her bir harcama biriminin
en st ydneticisini,

Hurda: Universitede ekonomik &mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde
teknik ve fiziki nedenlerle alinig amaglar1 dogrultusunda kullanilmasi imkani kalmayan
ya da tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar
goriilmeyerek hizmet dig1 birakilan tasinirlar ile tiretim sirasinda elde edilen kirpint1,
dokiintii ve artik pargalari,

Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

Muhasebe Yetkilisi: Taginir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanag:
belgelere uygunlugunu kontrol eden ve harcama birimlerince hazirlanan Tasinir
Yonetim Hesabi Cetvellerini inceleyip onaylayarak harcama yetkilisine
vermekle/gondermekle sorumlu kisiyi,

Tasinir Islem Fisi; Tasinirlarin satin alma, bagis yoluyla yapilan giris islemleri ile
taginirlarin tiketilmesi, kullanilmas: ve hurdaya ayrilmas: seklindeki ¢ikis islemleri ve
ambarlar arasinda devir islemlerinde, dayanikli tagimirlarin niteliklerini degistiren esash
onarim ve ilaveler sonucu deger artislarinda, kayitlara esas olmak fizere en az ii¢ niisha
olarak diizenlenen ve her mali yilbaginda "1"den baglamak iizere bir sira numarasi
verilen belgeyi (Ornek-5 ), (Miize ve Kiitiiphanelerdeki eserler i¢in ise Ornek-5/A),
Tasmir konsolide gorevlisi: Universite harcama birimlerinin taginipkagityetkilisinden
aldif1 harcama birimi tagimir hesaplarini konsolide ederek tasyfir hct 3
hazirlamakla sorumlu olan gérevlileri,
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* Tasmr kontrol yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Taginir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda
harcama yetkilisine karst sorumlu olan gérevlileri,

 Tasmr kayit yetkilisi: Taginirlari teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
mevzuata uygun sekilde kayitlar tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen
ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ercevesinde harcama yetkilisine kars1
sorumlu olan gérevliyi,

o Tagmir Istek Birimi Yetkilisi: Birim ambarlarindaki tasinirlar1 gorebilen, tiiketim
malzemelerinin tiiketime ve dayanikli taginirlarin kullanima verilmesi i¢cin hazirlanmasi
gereken Tasinir [stek Belgesini diizenleyen gorevliyi,

e Tiiketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin iiretilmesinde kullanilan, kullanimi
sonucunda tiikenen veya bir siire kullanildiktan sonra ilk &zelliklerini kismen veya
tamamen kaybederek bir daha kullamlamayacak duruma gelen, cesitleri ile kod
numaralari Tasmir Kod Listesinin (A) bolimii 150 hesap detayinda yer alan
malzemeleri,

o Universite: Gazi Universitesini,

o Ust yonetici: Universitemiz Rektoriini,

¢ Yonetmelik: Taginir Mal Yonetmeligini,

ifade eder.

4.SORUMLULAR

Bu prosediirin uygulanmasinda harcama birimlerinde gérevli; harcama yetkilisi, muhasebe
yetkilisi, taginir kontrol yetkilisi, taginir kayit yetkilisi ve tasmir konsolide gorevlisi
sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1.Tasmr Mal Islemleri
5.1.1. Tasgimir Mal Giris Islemleri

Satin Alman Tasmirlarin Giris Islemleri: Universite harcama birimlerince satin alinan
tasinurlar teslim alindiktan sonra, tagimir kayit yetkilisi tarafindan Tasiir Kod Listesine uygun
olarak Tagmir Islem Fisi diizenlenerek ambar kayitlarina alinmasi islemleridir. Bu islemler
“TKB.IA.0001 Satin Alma Islemi” Is Akis siirecine” gore yapilir.

Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Giris islemleri; Kurum veya Kkisiler
tarafindan bedelsiz olarak verilen mal ve malzemelerin Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayit
altina alinmasi iglemleridir. Bu islemler “TKB.IA.0002 Bagis veya Yardim Alma Giris Islemi”
Is Akas siirecine gére yapilir.

Birimler Arasi Devir Alman Tasiirlarin Giris Islemleri: Muhtelif harcama birimlerinin
ambarlar1 arasinda devredilen taginirlarin kayit altina alinmas: islemlerdir. B islemler
“TKB.IA.0003 Devir Alma Giris fslemi” Is Akus siirecine gére yapilir. i e
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Diizeltme: Tasinirin kodunda, birim maliyet bedelinde veya miktarinda hata yapilmasi
durumunda, harcama yetkilisinin onayi {izerine diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle hatal
kaydin ¢ikis islemi yapilir. Yeni diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle de dogru veri girisi
yapilarak hatanin diizeltilmesi islemidir.

5.1.2 Tasmr Mal Cikas Islemleri

Tiiketim Suretiyle cikis Tiiketim malzemesi niteliginde olan Tasinurlarin, tiketim suretiyle
gikilmas1 gereken durumlarda, Tagir Istek Belgesi kargiliginda Tasmir islem Fisi
diizenlenerek yapilan cikus islemleridir. Bu islemler “TKB.IA.0005 Tiiketim Cikis Islemi” i
Akas stirecine gére yapilir.

Devir suretiyle ¢ikis:
(1) Kurumlar Arasi;
Universitemizin kayitlarinda bulunan taginirlarin Tasiir Mal Y6netmeliginin 31
inci madde hiikiimlerine gére kamu kurumlarina bedelsiz olarak devredilen mal
ve malzemelerin, Taginir Islem Fisi diizenlenerek yapilan ¢ikis islemlerdir.

(2) Birimler Arasi;
Universitemizin muhtelif harcama birimleri arasinda devredilen taginirlarin,
tasinir iglem figi diizenlenerek yapilan ¢ikis islemidir. Bu islemler
“TKB.IA.0004 Devir Etme Cikis Islemi” is Akus siirecine gore yapilir.

Kayittan Diisme (Hurdaya Ayirma): Harcama Birimlerince ekonomik mriinii tamamlamis
olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar
goriilmeyerek hizmet dist birakilmas: gerektigi ilgililer tarafindan belirlenen mal ve
malzemelerin kayittan diisme islemleridir. Bu islemler “TKB.IA.0011 Kayittan Diisme
Islemi” Is Akis siirecine gére yapilir.

3.1.3. Kisilere/Ortak Kullanima Dayanikh Tasimir Verilmesi Islemleri

Dayanikh tasimirlarin kullanima verilmesi: Dayanikli tasiirlarin herhangi bir nedenle
kullanima verilebilmesi i¢in diizenlemelere uygun olarak, taginiri kullanacak olan kisiye
Tagmir Teslim Belgesi karsiliginda verilmesi islemlerdir. Bu islemler “TKB.IA.0006 Tasinir
Teslim Belgesi (Zimmet Verme) Tasmnir Cikis Islemi” Is Akis siirecine gore yapilir.

Tasinir Teslim Belgesi Iade: Taginirlarin kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan Taginir
Teslim Belgesi, tasinirin geri alindigina iliskin ilgili bsliimii imzalanarak kisiye geri verilir ve
kayitlar buna gore giincellenir. Bu islemler “TKB.IA.0007 Tasinir Teslim Belgesi (Zimmetten
Diisme) Taginir Giris Islemi” [s Akis siirecine gore yapilir.

5.2 Kiitiiphane Tasmr islem Fisi
Kitiiphane tagimir mal islemleri Tasinir Kod Listesi (B) bsliimiinde 255.7 hesap detayinda
yapilan iglemlerdir.




Evrak T:ﬂrih ve Sayisi: 15.03.2023-E.612287

Dokiiman No: GAZI.PR.00S

Yayin Tarihi: 01.06.2022

Tasimir Mal Islemleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: Sayfad /4

5.3.Miize Taginir Islem Fisi

Miize taginir mal iglemleri Taginir Kod Listesi (B) béliimiinde 255.6 hesap detayinda yapilan
islemlerdir.

5.4 Tasimir Mal Y1l Sonu islemleri

Universitemize ait kaynaklarm kullamlmasi ve yOnetilmesi konusunda harcama birimi ve
harcama yetkililerine yiikledigi sorumlulugun geregi olarak taginir kayit yetkilisi tarafindan
harcama birimleri itibariyla, yilsonunda diizenlenen Tasimr Yoénetim Hesabinin hazirlanmasi
islemleridir. Bu islemler “TKB.IA.0010 Taginir Yilsonu Islemi” Is Akis siirecine gore yapilir.

6.

e @ © ® @ e » © e © @ o

e ® © ¢ o

ILGILIi DOKUMANLAR

5018 Sayil: Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
237 Sayih Tasit Kanunu

2893 sayili Tiirk Bayrak Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Taginir Mal Yo6netmeligi Genel Teblig (Sayi:1)
Tagimir Mal Yonetmeligi Genel Teblig (Say1:2)
Tagimir Mal Yonetmeligi Genel Teblig (Sayi:3)
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi
Taginir Islemleri Uygulama Talimati

TKB.IA.0001 Satin Alma Taginir Giris Islemi s Akis Siireci

TKB.IA.0002 Bagis veya Yardim Yoluyla Edinilen Taginirlarin Giris islemleri Is Akig
Stireci

TKB.IA.0003 Devir Giris Taginir Giris Islemi Is Akis Siireci

TKB.IA.0004 Devir Etme Cikis Islemi Is Akis Stireci

TKB.IA.0005 Tiiketim Cikis Islemi is Akis Siireci

TKB.IA.0011 Kayittan Diisme Islemi Is Akis Stireci

TKB.IA.0006 Tasinir Teslim Belgesi (Zimmet Verme) Tasiir Cikis Islemi Is Akis
Siireci

TKB.IA.0007 Taginir Teslim Belgesi (Zimmetten Diisme) Tasinir Giris Islemi s Akis
Stireci

TKB.IA.0010 Tagmnir Yilsonu Islemi Is Akis Semast

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
/ / /. /
Adi Soyad1 Unvam Ad1 Soyadi Unvam
imza imza
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1.LAMAC

Bu prosediiriin amac1, Gazi Universitesinin miilkiyetinde, yonetiminde veya kullaniminda bulunan
tasinmazlarla ilgili is ve islemleri belirlemektir.

2. KAPSAM 5
Bu prosediir, Gazi Universitesinin miilkiyetinde, yonetiminde veya kullaniminda bulunan
taginmazlarin idaresi ile taginmazlarin idaresinden sorumlu olanlari kapsar.

3.TANIMLAR
Bu prosediirde gecen,

Arsa karsihg1 insaat: Universite tasinmazi {izerinde yapilacak yapi bedeline karsilik
baska bir Universite tasinmazinin verilmesini,

Cins tashihi: Binalar, arazi ve arsalar ile yer alt1 ve yer {istii diizenlerinin meveut kullanim
sekilleri ile tapu kayitlarmin farklilik gostermesi durumunda tapu kayitlarinin meveut
kullanim sekli dikkate alinarak diizeltilmesi islemini,

Devir: Diizenleyici ve denetleyici kurumlar hari¢ kamu idarelerinin, gérmekle yiikiimlii
oldugu kamu hizmetlerinde kullanilacagina ve amacina uygun kullanilmamas: halinde geri
alinacagna dair tapu kiitligiine serh konulmas: kaydiyla, tasinmazlarin miilkiyetinin diger
kamu idarelerine bedelsiz olarak devredilmesini,

Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerler: Tiirk Medeni Kanunu ile di ger kanunlarda
belirtilen Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda sayilan yerleri,

Ecrimisil: Universitenin miilkiyetinde, yonetiminde veya kullamminda bulunan
taginmazlarin, Universitenin izni disinda gergek veya tiizel kisilerce isgal veya tasarruf
edilmesi sebebiyle, Universitenin bir zarara ugrayip ugramadigina veya isgalcinin kusurlu
olup olmadigina bakilmaksizin Universite tarafindan talep edilen tazminati,

Hazineye ait tasinmaz: Tapuda maliye hazinesi adina kayitl tasinmazlari,

irtifak hakk:: Bir tasinmaz lizerinde yararlanmaya ve kullanima riza gOstermeyi veya
miilkiyete iliskin bazi haklarin kullaniimasindan vazgeemeyi kapsayan ve diger bir
taginmaz veya kisi lehine ayni hak olarak kurulan yukiimlligii,

Kamu Idareleri; 5018 Sayili Kanunun 3 iincii maddesinin birinci fikrasinin (a) bendinde
tanimlanan genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerini,

Kamu idarelerinin Ozel Miilkiyetindeki Tasinmaz: Tasinmazin tapu sicilinde kamu
idaresi adina tescilli olma durumunu,

Kamu idarelerinin Yénetiminde veya Kullaniminda Bulunan Tasmmaz: Tapu
kiittigiinde tiglincii kisiler veya diger kamu idareleri adima tescilli olmakla birlikte irtifak
hakki tesisi, kiralama, kullanma izni verilmesi ve tahsis gibi yollarla ydnetim veya kullanim
hakk: kamu idarelerine verilen tasinmazlari,

Kamu Idaresi: Tahsis agisindan, Yonetmelik ekindeki idareler ile kendilerine tahsis
yapilmasi agisindan koy tiizel kisiliklerini; devir agisindan, Yonetmelik ekindeki
idarelerden, diizenleyici ve denetleyici kurumlar harig, diger idareleri,
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e Kat Karsihg Insaat: Universite taginmaz lizerinde yaptirilacak yapi veya yapilarn
Universiteye birakilacak kisminin ya da bafimsiz bolimlerinin bedeline karsilik,
Universite tasimmazindan belirli bir arsa payinin verilmesini,

e Tahsis: Miilkiyeti kendilerinde kalmas: kosuluyla kamu idarelerince, kanunlarinda
belirtilen kamu hizmetlerinin yerine getirilebilmesi amaciyla miilkiyetlerindeki
tasinmazlarin, birbirlerine veya koy tiizel kisiliklerine; Hazineye ait tasinmazlar ile
Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerlerin ise, Maliye Bakanliginca hizmetin devami
stiresince kamu idarelerinin veya kdy tiizel kisiliklerinin bedelsiz olarak kullanimina
birakilmasini,

e Tasinmaz ve Haklar: Kamu idarelerinin miilkiyetinde, yonetiminde veya kullaniminda
bulunan, eklenti ve biitiinleyici parcalar: dahil olmak iizere arazi, arsa, bina, yer alt1 ve yer
Ustii diizenleri ile sinirli ayni haklar ve kisisel haklari,

* Trampa: Bor¢lar Kanununun trampa ile ilgili maddelerinde gosterilen iglemleri,
ifade eder.

4.SORUMLULAR
Universitenin taginmaz mallarinin yonetimi konusunda yetkili ve gérevli olanlar sorumludur,

S.UYGULAMA

S.I.Kamulastlrg_lla islemleri
Kamulagtirma, Universitenin hizmetlerini ger¢eklestirmek igin ihtiya¢ duydugu 6zel miilkiyetteki
taginmazlara kamu yarar1 gerekgesiyle bedelini ddeyerek el koymasi iglemidir.

Kamulagtirma islemlerine kamulastirmaya baslama karar1 alinmasi ile baslanir, kamulastirilacak
alanla ilgili kamulastirma plam hazirlanarak kamu yarart karar1 alinir. Kamulastirilacak
taginmazlara ait tapu kayitlari ¢ikartilarak, tapu kiitiigiine serh konulduktan sonra tapu maliklerinin
niifus kayitlar1 ve adres bilgileri ile tasnmaza ait bedelin tespiti amaciyla belediye ve diger kamu
kuruluslari ile emlak ofislerinden kamulastirma konu tasinmazin emsal bedel verileri toplanarak
kamulastirma dosyasi tekamiil ettirilir.

Idare tarafindan kurulan kiymet takdir komisyonunca kamulastirma bedeli belirlenir, tapu malikleri
uzlasmaya ¢agrilir ve idarece kurulan uzlasma komisyonunca kiymet takdir komisyonun belirledigi
bedeli asmamak tiizere tapu malikleri ile uzlasma saglanmaya g¢aligilir. Uzlasma saglanmasi
durumunda uzlasilan bedel iizerinden tapuda tescil islemleri yapilir, uzlagilamamasi durumunda
ise Asliye Hukuk Mahkemelerinde bedel tespiti ve tescil davasi agilmak suretiyle kamulastirma
islemi gerceklestirilir.
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5.2. Tasinmazlarin kayit ve kontrol islemleri

Tasinmaz kayit ve kontrol islemleri, kamu idarelerine ait tasinmazlarin meveutlarla birlikte i¢inde
bulunulan yilda gesitli yollarla edinilenlerin ve elden ¢ikarilanlarin miktar ve deger olarak takip
edilmesi amaciyla kayit altina alinmasidir. Kayitlarin belgeye dayanmast esastir.

Taginmazlarm kayd: Kamu Idarelerine Ait Tasmmazlarm Kaydina Iliskin Y6netmelikte belirtilen
formlarda yer alan bilgileri igerecek sekilde bilgisayarda veya deftere yazilarak tutulur. Hazirlanan
bu formlar mali hizmetler birimine gonderilir, mali hizmetler birimince bu formlar konsolide
edilerek tasinmaz icmal cetvelleri olusturulur.

5.3. Tasinmazlarin Tahsis ve Devir Islemleri

Hazineye ait taginmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerler ile kamu idarelerinin
miilkiyetindeki tasinmazlarin Universiteye tahsis ve devri ile Universitenin miilkiyetindeki
tasinmazlarin tahsis ve devir islemleridir.

5.4.Konut Tahsis Islemleri
Universiteye ait konutlarin personellere tahsis edilmesi, personellerin konutlarda oturma sliresi,
konutlardan alinacak kira bedeli ile konutlarin bakim, onarim ve y&netimine iligkin islemlerdir.

5.5.Tasinmaz Satin Alma islemleri
Universitenin gérevlerini yerine getirmek igin ihtiya¢ duydugu tasmmazlari, 4734 sayili Kamu
Thale Kanunda belirtilen sekil ve sartlarla satin alma islemidir.

5.6 Ecrimisil Islemleri

Universiteye ait taginmazlardan, kiraya verilen, irtifak hakki kurulan veya kullanma izni
verilenlerin disinda kalan tasinmazlarin fiili durumlarimn kontrol edilmesi sonucu kisilerce iggale
ugradifinin tespit edilmesi halinde bedel tespit komisyonunca ecrimisil tespit ve takdir edilir.

Ecrimisilin tespit ve takdirinde; iiniversitenin zarara ugrayip ugramadigina ve isgalcinin kusurlu
olup olmadigma bakilmaksizin, taginmazin isgalci tarafindan kullanim sekli, fiili ve hukuki durumu
ile isgalden dolay1 varsa elde ettigi gelir, ayni yer ve mahalde bulunan emsal nitelikteki tasinmazlar
icin olugmus kira bedelleri veya ecrimisiller, varsa bunlara iliskin kesinlesmis yargi kararlari,
ilgisine gore belediye, ticaret odast, sanayi odasi, ziraat odasi, borsa gibi kuruluslardan veya
bilirkisilerden sorusturulmak suretiyle edinilecek bilgiler ile tasinmazin degerini etkileyecek tiim
unsurlar géz éniinde bulundurulur.

Kiraya verilen, irtifak hakk: kurulan veya kullanma izni verilen taginmazlarda s6zlesmenin
bitiminden sonra kullanimin devam etmesi halinde, varsa sézlesme veya resmi senetteki hiikme
gore islem yapilir. Aksi takdirde isgalciler hakkinda ecrimisil tespit, takdir ve tahsilat1 yapilir.
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5.7 Arsa ve Kat Karsihg insaat Islemleri

Universite biitgesinden herhangi bir harcama yapilmaksizin ihtiya¢ duyulan yap: ve tesislerin
edinimini saglamak amaciyla Universiteye ait tasinmazlarin arsa ve kat karsilig1 olarak 6zel ve
kamu tiizel kisilerine ihale yolu ile verilmesi islemleridir.

5.8 Trampa Islemleri

Universite hizmetlerinin karsilanmasi amaciyla Universiteye ait tasinmazlarin 6zel veya tiizel
kisilere ait tasinmazlarla degistirilmesi islemleridir. Bu islemlerde sozlesme yapilmast zorunlu
olmayip, kesin teminat alinmaz.

5.9 Kiralama Islemleri N
Universitenin veya diger idarelerin miilkiyetinde olup Universiteye tahsisli taginmazlarin kiraya
verilmesi islemleri 2886 sayili Devlet [hale Kanunu hiikiimlerine gore yiirtitiilmesi islemidir.

5.10. Satis islemleri

Universitenin miilkiyetinde olup atil vaziyette bulunan ve herhangi bir hizmet icin gerekli
olmadigina karar verilen tasinmazlarin 2886 sayilt Devlet [hale Kanunu hiikiimleri uyarinca elden
¢ikarilmasi islemleridir.

5.11. irtifak Hakki Tesis Islemleri

Universite hizmetlerinde kullanilmak {izere ihtiyag duyulan Hazineye ait taginmazlar ile Devletin
hitkiim ve tasarrufu altindaki yerler ve 6zel miilkiyete konu taginmazlar tizerinde tapuda Universite
lehine ayn1 hak olarak kurulacak yiikiimliikleri diizenleyen iglemlerdir.

6.ILGILI DOKUMANLAR
e 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu
2942 Sayili Kamulastirma Kanunu
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina iliskin Yonetmelik
Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Tahsis ve Devri Hakkinda Yénetmelik
Kamu Konutlar: Yénetmeligi
Hazine Taginmazlarinin Idaresi Hakkinda Y6netmelik
Milli Emlak Genel Tebligi (Seri No:300)
Gazi Universitesi Konut Tahsis Yonergesi
2018/8 sayili Cumhurbaskanlig:
Genelgesi
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Arsa ve Kat Karsiligi Ingaat Islemleri s Akis Semas:
Ecrimisil Iglemleri fs Akis Semas:

Irtifak Hakk: Tesis Islemleri Is Akis Semas
Kamulastirma Islemleri Is Akis Semas:

Kiralama Islemleri Is Akis Semast

Konut Tahsis Islemleri Is Akig Semast

Satig Islemleri Is Akis Semast

Taginmaz kayit ve Kontrol Islemleri [s Akis Semas:
Taginmaz Tahsis ve Devir Islemleri Is Akig Semasi
Trampa Islemleri Is Akis Semasi
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"“I ,“‘IQ

Adi Soyadi Imza

imza

ONAYLAYAN
/ /

Adi Soyadi Imza

Imza




Evrak Tarih ve Sayisi: 15.03.2023-E.612287

Dokiiman No: GAZIPR.0006
) Yayin Tarihi: 01.06.2022
Uygun Olmayan Hizmet ve - z mT = : Ek-14
oo . - SR evizyon Tarthi: =
Uriinlerin Kontrolii Prosediirii
Revizyon No:
Sayfa: 1/3

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci Gazi Universitesi biinyesindeki Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
kapsaminda bulunan tiim siireglerin gerceklestirilmesi ve hizmetin uygulanmasi sirasinda,
belirlenen sartlara uygun olmayan hizmete devam edilmesinin veya belirlenen sartlara uygun
olmayan sarf malzeme, arag-gereg ve diger ekipmanlarin kullanilmasinin engellenmesi, uygun

olmayan hizmet ya da iiriiniin yeniden degerlendirilmesi ve bununla ilgili sorumluluklarin
belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; Gazi Universitesinde yiiriitiilen tim siiregler ile ilgili hizmetleri, bu hizmetler
sirasinda kullanilan tiim malzeme, arag-gereg ve ekipmanlar kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gegen,

* Uriin: Ilgili mevzuat gercevesinde satin alinan mal ve hizmet, malzeme, cihaz,
ckipman, yazilim, sarf malzeme, tasit vb. tagmnir ve tasinmaz mallari,
® Uygunsuzluk: Bir is veya hizmetin yerine getirilmesini olumsuz yénde etkileyen
bir eksiklik, ihmal, yetersizlik veya bir sartin yerine getirilmemesini,
ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim ¢aliganlar sorumludur.

5. UYGULAMA

Gazi Universitesi biinyesindeki KYS kapsaminda bulunan tiim faaliyetler icin tanimlanmig
uygunluk sartlarmin (dokiiman sartlary, yasa, tiiziik, ydnetmelik, yonerge genel yazi ve
duyurular) saglanamadigi durumlar “uygunsuzluk” olarak kabul edilir.

5.1. Uygulamanin Isleyisi

Faaliyetler sirasinda iiriin / hizmet ile ilgili herhangi bir uygunsuzlugu tespit eden veya
uygunsuzluk bildirimini alan personel, uygunsuzlugu “GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve
Diizeltici Faaliyet Formuna kaydederek Birim Yetkilisine gonderir. Birim Yetkilisi tespit
edilen uygunsuzlukla ilgili diizeltici faaliyet ihtiyaci gérmesi halinde Kalite Komisyonuna
bilgi verir. Uygunsuzluk birimin yetkisi dahilinde degilse; diizenlenen “GAZI.FR.0004
Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu” herhangi bir islem yapilmaksizin Kalite
Komisyonuna génderilir. Kalite Komisyonu diizeltici faaliyet ihtiyaci varsa, gerekli
diizenlemeleri yapar.

Yapilan diizeltici faaliyetler Kalite Komisyonu tarafindan aylik olarak degerlendirilir;
uygunsuzluk sayis1 ve kategorisi ile yapilan diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin (acik ya da
kapatilmig) analizini yaparak kayitlarii olusturur. Bu analiz  sonuglarm  Kalite
Komisyonu’nun talebi durumunda ilgili Komisyona iletir. “Egitim ve Ogretim, Arastirma-
Geligtirme ve Topluma Hizmet, Yonetim ve Idari Destek, Olcme ve [yilestizme Siirecleri”nde
uygun olmama durumu saptanirsa, faaliyet hemen durdurulur;
faaliyet tekrarlanir veya kaldig1 yerden devam ettirilir. ’

Q.103.1.2 it v
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Gazi Universitesinde “4734 sayili Kamu Ihale Kanunu” dahilinde satin aliacak olan her tiirlii
mal, malzeme ve hizmet ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde olusturulan Muayene-Hizmet ve kabul
komisyonu tarafindan sartname ve sdzlesme hiikiimlerine gore gerekli tetkikler yapilir.
Yapilan tetkiklerde uygun olmadif: saptanan iiriinler, Muayene-Hizmet ve Kabul Komisyon
tutanaginda gerekgesi belirtilerek imza altina alinir ve kabul edilmeksizin iade edilir. Satin
alinan iriinler kullanilmakta iken uygun olmadig1 saptanan iiriinler iizerine “Uygun Olmayan
Uriin” yazis1 eklenerek, kullanim alanindan kaldirilir ve / veya diger liriinlerle karigmayacak
sekilde bulundurulur. Uygun olmadigma dair ilgili birim sorumlusu tarafindan gerekgeli bir
tutanak tutulur; sézlesmede var ise, tedarikgisine iade edilir. Tedarik¢iye geri verme soz
konusu degilse birim yoneticisinin onayiyla tutanak tutularak Tasmur Mal Y 6netmeligi
dogrultusunda islem yapilir. Tamirat, tadilat ve alternatif degerlendirme sartlari gozden
gegirilir. Yapilacak faaliyet tanimlamir. Tamirat ve/veya tadilat yapilan iiriinler, uygunluk
agisindan yeniden degerlendirilir ve kayitlar1 olusturulur.

Uygunsuzluklar, i¢ tetkik sirasinda tetkikgiler tarafindan saptanmigsa, GAZI. PR.0003 i¢
Tetkik Prosediirii ne gére islem yapilir,

5.2. Kayitlar .
Tim kayitlar “GAZI.PR.0010 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii”ne gére muhafaza edilir.

6. ILGILIi DOKUMANLAR

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Taginir Mal Y6netmeligi

GAZI.PR.0003 g Tetkik Prosediirii

GAZI.PR.0005 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
GAZI.PR.0010 Kayitlarin

Kontrolii Prosediirii

e GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
/ Foass Lorviansl
Adi Soyadi Unvam Ad1 Soyadi imza
imza imza
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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci1 Gazi Universitesinde TS EN ISO 9001 Kalite Yénetim Sisteminin
eksiksiz bir sekilde uygulanmasmni saglamak iizere hayata gegirilecek tim siireclerde,
uygunsuzluga yol agan ana nedenleri belirlemek, nedenleri ortadan kaldirmak i¢in diizeltici
faaliyetleri planlamak, uygulamak, yiiriitmek ve kontrol etmek, hataya yol agan konularin
ortadan kaldirilmas: ile muhtemel uygunsuzluklarin énlenmesi i¢in yapilacak diizeltici
faaliyetlerin kayit altina alinmasini saglamak ve sorumlular1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Gazi Universitesi Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsamindaki tim siiregler ile ilgili
potansiyel/mevcut uygunsuzluklarin giderilmesini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gegen
* Uygunsuzluk: Bir is veya hizmetin yerine getirilmesini olumsuz yénde etkileyen bir
eksiklik, ihmal, yetersizlik veya bir sartin yerine getirilmemesini,
* Diizeltici Faaliyet: Mevcut olan bir uygunsuzlugun bir daha olugmamasi ig¢in
gerceklestirilen eylemleri,
ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosediirtin uygulanmasindan tiim ¢alisanlar sorumludur.

5. UYGULAMA

Gazi Universitesi, 6grenci geri bildirimleri, kigi, kurum ve kurulus geri bildirimleri, calisan
geri bildirimleri, slire¢ dlgme-izleme sonuglari, yasal sartlar, i¢-dig denetim sonuglari,
hizmet/iiriin performans sonuglari gibi bilgi kaynaklarmni kullanarak uygunsuzluk ve diizeltici
faaliyet bagslatir.

S.1. Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Acma

Gazi Universitesi Kalite Komisyonu yukaridaki kaynaklardan yazili veya elektronik ortamda
geri bildirimlerin alinmas: igin gerekli dilek, 6neri, sikdyet kutulari, anketler, web ortamu,
elektronik posta, telefon, faks sisteminin tiim birimleri kapsayacak sekilde kurulmasmi ve
kullanilmasini iist yonetim araciligiyla saglar.

Bu sistemlerle elde edilen geri bildirimlerden direkt Kalite Komisyonuna gonderilenler,
Komisyon tarafindan ilgili birime iletilir. Birimler Komisyon tarafindan iletilen veya direkt
kendilerine  gelen  bildirimleri  degerlendirir  ve  degerlendirme  sonucunda
uygunsuzluk/potansiyel uygunsuzluk durumlan tespit edilirse gerekli diizeltici faaliyet ile
faaliyetin yerine getirilecegi makul siireyi belirleyerek GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve
Diizeltici Faaliyet Formu”na kaydederler . Diizenlenen Uygunsuzluk vy




Evrak Tarih ve Sayisi: 15.03.2023-E.612287

Dokiiman No: | GAZI.PR.0005

Yayin Tarihi: 01.06.2022
Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler |Rrevizyon

Prosediirii Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: Sayfa2/3

gorlsi, yapilacak faaliyet, faaliyetin gergeklestirme tarihleri, uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet
sonucunun yeterliligi, yapilacaksa yeni faaliyet basliklarina dncelikle yer verilir.

Birimler tarafindan diizenlenen Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu, gerekli izlemeyi
yapmasi amaciyla Kalite Komisyonuna gonderilir. Komisyon kendisine iletilen
uygunsuzluk/potansiyel uygunsuzluk durumlarini “GAZI.FR.0005 Uygunsuzluk ve Diizeltici
Faaliyet Izleme Formu”na kaydederek izleme siirecini baslatir.

Birim yonetimleri Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formunda belirtilen siire sonunda
yapilan diizeltici faaliyetleri gbzden gegirir. Diizeltici faaliyetler tamamlanmus ise, acilan
Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu kapatilir. Tamamlanmamis ise makul sebebi
sorgulanarak tamamlanmast i¢in birim yonetimleri tarafindan ikinci bir tarih belirlenir. Tkinci
defa siire verilmesi halinde Kalite Komisyonu bilgilendirilir. Belirlenen siireler sonunda sorun
giderilmis ise Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu kapatilir, giderilememisse durum
nedenleri ile birlikte Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formuna kaydedilerek Kalite
Komisyonuna bildirilir. Kalite Komisyonu, Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formunda
belirtilen uygunsuzluklarin giderilemedigi durumlari her ay sonunda iist yonetime rapor eder.
Ust yénetim uygunsuzlugun giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Kurum i¢i tetkik raporlariyla saptanan uygunsuzluklar “GAZIPR.0003 f¢ Tetkik
Prosediirii”ne uygun olarak ele alimir. Kalite Komisyonu Baskanligi tarafindan, uygunsuzluk
ve diizeltici faaliyet sonuglari Gazi Universitesi Kalite Komisyonuna sunulur. Kalite
Komisyonu tarafindan “GAZIPR.0004 Yonetim Gozden Gegirilmesi Prosediirii”
cercevesinde degerlendirilir. Kalite Komisyonu tarafindan uygunsuzluk ve diizeltici
faaliyetlerin gerekliligine karar verilmesi durumunda bu calismalar “GAZI.PR.0001
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii” ve “GAZI.PR.0010 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii”ne
gore gergeklestirilir.

Universitenin itibar kaybina neden olabilecek veya kigisel haklar1 konu alan bildirimler ile
kamu zaran ve genis kesimleri etkileme ihtimali olan bildirimler, ilgili birimler tarafindan
“acil bildirim” olarak degerlendirilir ve birimler bildirime kendi goriislerini de ekleyerek
Kalite Komisyonuna yonlendirir. Kalite Komisyonu séz konusu acil bildirimi iist yonetime
sunar ve yapilacak faaliyetler belirlenir.

5.2. Standartlastirma

Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet sonrasi herhangi bir sistem (hizmet/siire¢/dokiiman gibi)
degisikligine gidilmesi durumunda, degisiklik konusu ile ilgili birim kalite temsilcisi,
degisikligin ve bagh diger sistem elemanim giincellemelerinin yapilmasini saglar ve Gazi
Universitesi Kalite Komisyonu’na génderir. Uygunsuzluk ve diizeltici faahyetlerden dogan
KYS deg1§1khkler1 bu komisyon tarafindan gergeklestirilir. -
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Birimler, agtiklar1 “Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formlarint”; Gazi Universitesi Kalite
Komisyonu ise tiim birimlerin agmis oldugu “Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formlarini”
“GAZILFR.0005 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet izleme Formu” aracilig ile izlerler.

Kalite Komisyonu, tiim bu prosediirle belirlenen siireclerin elektronik ortamda olusturulmasi,
paylasilmasi, izlenmesi ve raporlanmasini saglayacak alt yapmin olusturulmas: konusunda

gerekli ¢alismalari koordine eder.

5.3. Kayitlar

Aksi belirtilmedikge tim kayitlar “ GAZI.PR.0010 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii”nde

tanimlandig: sekillerde muhafaza edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

GAZI.PR.0003 I(; Tetkik Prosediirii
GAZI.PR.0010 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

GAZI.PR.0001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii

GAZ1.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu
GAZI.FR.0005 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet izleme Formu
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1. AMAC Ek-16
Bu prosediiriin amaci; Gazi Universitesi’nde Kalite Yénetim Sistemi (KYS), politika, hedef

ve proseslerdeki degisiklik ihtiyaglarinin degerlendirilmesi ve KYS’nin uygunlugunu,
yeterliligini ve etkinligini gozden gegirmek amaciyla yiiriitiilecek faaliyetleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Gazi Universitesinin misyon, vizyon, kalite politikas, stratejik planlama ve
yOnetimin gézden gecirme faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde gecen;
e Misyon: Universitenin/birimin, kendisi i¢in belirledigi temel varlik gerekgesi ve
gbrevlerini,
e Vizyon: Universitenin/birimin, gelecekte ulasmak istedigi ideallerini,
* Yonetimin Gozden Gecirme Toplantisi: Universite Kalite Komisyonu ile Strateji
Geligtirme Kurulu toplantisini,
e Birim Yonetim Gézden Gecirme Toplantisi: Birimlerdeki ¢alisma grubu, birim kalite
ekibi ve birim stratejik planlama ekibi toplantisini,
ifade eder.

4.SORUMLULAR

Bu prosediiriin ydnetiminden ve uygulanmasindan Kalite Komisyonu ile Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi sorumludur. Prosediiriin uygulanmasia yonelik diger sorumluluklar bu
prosediirde belirtilmistir.

S5.UYGULAMA

5.1.Universitenin Misyon ve Vizyonunun Belirlenmesi ve Gozden Gegirilmesi
Gazi Universitesi’nde kurum misyonu ve vizyonu, stratejik planlama faaliyetleri dahilinde
belirlenir ve tiim paydaslara duyurulur. Gazi Universitesindeki tiim birimler, iiniversite misyon
ve vizyonu dogrultusunda, kendi birimlerine ait misyon ve vizyonlarmi belirlerler.

Gazi Universitesi misyon ve vizyonu; yénetimin gozden gegirme toplantilarinda, yeterlilik,
uygunluk ve gincellik agisindan gozden gegirilir. Degisiklik ihtiyaci tespit edilmesi
durumunda misyon, vizyon ve stratejik plan giincellenir.

Birim misyon ve vizyonlari; birim ydnetimin gdzden gegirme toplantilarinda yeterlilik,
uygunluk ve giincellik acgisindan gozden gegirilir. Degisiklik ihtiyaci tespit edilmesi
durumunda giincellenir.

5.2.K§lite Politikasinin Belirlenmesi, Gozden Gegirilmesi ve Duyurulmasi
Gazi Universitesi Kalite Politikas1, kurum misyonu ve vizyonu ile uyumlu sekilde Kalite
Komisyonu tarafindan belirlenir ve duyurulur.

Gazi Universitesi Kalite Politikas; misyon ve vizyon ifadelerinden hareketle, tiniversitenin
temel yakKlagimlarimi ‘ortaya koyar. Kalite Politikasi ayrica KYS’nin olusgfGlaas
strdiirtilmesi i¢in genel politikalari belirler, stratejik hedeflerin belirlenmesi ¥ ot i
genel bir cergeve olusturur
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Kalite Politikasi, Yonetimin Gozden Gegirme toplantilarinda yeterlilik, uygunluk ve giincellik
agisindan gozden gegirilir. Degisiklik ihtiyaci tespit edilmesi durumunda bu toplantida
belirlenen Oneriler gercevesinde Kalite Komisyonunca giincellenerek kurum web sitesinde
yayimlanmak suretiyle ilgili taraflarin erigimine acilir.

Birim yoneticileri, kendi birimlerindeki c¢alisanlara Kalite Politikasinin iletilmesi ve
anlasilmasini saglar.

5.3.Stratejik Planin Hazirlanmasi ve Yénetimi

Universitemiz stratejik plani; kalkinma plani, hiikiimet programi ve faaliyet alanlariyla ilgili
diger ulusal, bdlgesel, sektorel ve tematik plan, program ve stratejiler ile iiniversitemizin
sorumluluk alaninda yer alan politika, amag, hedef, tedbir ve eylemler gozetilerek bes yillik
donemi kapsayacak sekilde hazirlanir ve uygulanir.

Stratejik plan hazirlik siirecine, stratejik plan genelgesinin yayimu ile baglamlir. Genelge ile
¢aligmalarin Uist yOnetim tarafindan sahiplenilecegi ve takibinin yapilacagi, caligmalarin
strateji gelistirme daire baskanliginin koordinasyonunda yiiriitiilecegi, stratejik planlama
ekibine ve kurulmasi halinde alt galisma gruplarina harcama birimlerince iiyelerin
gorevlendirilmesi gerektigi ve Strateji Gelistirme Kurulu iiyelerinin kimlerden olusturulacag
gibi hususlar belirlenerek ¢alisanlara duyurulur.

Stratejik plan genelgesinin yayimlanmasini miiteakip iki ay icerisinde stratejik planlama ekibi
hazirhk programmm olusturur. Hazirlik programi, iist yonetici tarafindan idare icerisinde
duyurulur ve Cumhurbaskanligina bilgi olarak gonderilir. Strateji Geligtirme Kurulu, stratejik
planlama siirecinin ana asamalarim ve ¢iktilarim kontrol eder.

Tamamlanan stratejik plan incelenmek {izere Cumhurbaskanligina  génderilir.
Cumhurbagkanliginin degerlendirme raporu dikkate alinarak son sekli verilen Stratejik Plan,
ilgili kurumlara yazili ve elektronik ortamda gonderilir. Ayrica Universitemiz web sayfasinda
ilan edilir.

5.4.Kalite Hedefleri ve Kalite Faaliyet Planlar

Universitemiz Stratejik Planinda ve proses kartlarinda belirlenmis olan hedefler Gazi
Universitesi kalite hedeflerini olusturur. Universitemizdeki tiim birimler stratejik plan ile
proses kartlarim referans alarak, Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi igerisinde yer alan kendi
birimlerine tanimlanmg gostergelerle ilgili hedeflerini belirlerler.

Kalite hedefleri, aym zamanda birim ile ilgili siireglerin performans gostergesidir. Birimler
kalite hedeflerini, “GAZI.IK.0001 Proses Izleme Karti” vasitasi ile takip ederler ve birim
faaliyet raporlarinda bu kartlara yer verirler.

Kalite hedefleri; oOlgiilebilmeli, sayisal olarak ifade edilmeli ve belirli bir zaman dilimini
kapsamalidir.

Birim kalite hedeflerinin belirlenmesi, yayimlanmasi1 ve kalite faaliyet | planlarmin
olusturulmasi,. ilgili birim yoneticisi koordinasyonunda, birim kalite e
gerceklestirilir,
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Kalite hedefleri ve kalite faaliyet plam ile ilgili ilerlemelerin durumu, yillik olarak birimin

yonetim gozden gegirme faaliyeti sirasinda degerlendirilir ve gerekli olmasi durumunda revize
edilir,

5.5. Birim Yénetim Gézden Gecirme Faaliyeti

Birimler, her yil Ocak ayinda diizenli olarak gozden gecirme faaliyeti yaparlar. Gozden
gecirme faaliyeti; Birim Yoneticisi, Birim Kalite Temsilcisi ve ilgili alt birim y6neticilerinin
katilimi ile birim kalite komisyonu toplantisinda gerceklestirilir.

Gozden gegirme toplantisinda, gegmis yilda kalite yonetim sistemi ve stratejik planda yer
alan hedefler kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerin degerlendirmesi yapilir ve bir sonraki yil
i¢in planlar ve iyilestirme ihtiyaclar: belirlenir.

Toplanti ile ilgili hazirliklar ve organizasyon, Birim Kalite Temsilcisi tarafindan
gergeklegtirilir. Toplantida gériisiilecek konular ile ilgili veriler Birim Kalite Temsilcisi
tarafindan derlenir ve raporlanur.

Yonetimin gozden gegirme toplantisi raporlari igin gerekli olan durumlarda sunum
hazirlanabilir. Toplantida goriigiilen konular, alman kararlar Birim Kalite Temsilcisi

tarafindan “GAZIL.FR.0009 Yo6netimin Gozden Gegirme Raporu Formu” kullanilarak kayit
altina alinir.

Birim Kalite Temsilcisi, birim yénetim gdzden gegirme toplantisinin ardindan, Yonetim
Gozden Gegirme Raporunu ve ekli diger raporlari Kalite Komisyonuna gonderir.

5.6.Yonetimin Gézden Gegirmesi

Gazi Universitesi Ust Yonetimi, birim ydnetim gbzden gegirme faaliyetlerinin
tamamlanmasinin ardindan her yil Subat ayinin sonuna kadar Yonetimin Gézden Gegirme
Toplantisim yapar. Toplantida, gegmis yilda kalite ydnetim sistemi kapsaminda yiiriitiilen
faaliyetlerin degerlendirmesi yapilir ve bir sonraki yil igin planlar ve iyilestirme ihtiyaclari
belirlenir,

Toplant: ile ilgili hazirliklar ve organizasyon, Kalite Komisyonu/Strateji Gelistirme Daire
Baskanli1 tarafindan gergeklestirilir. Birim Kalite Temsilcileri tarafindan gonderilen Yonetim
Gozden Gegirme Raporu ve ekli diger raporlar ile toplantida goriisiilecek diger konular ile ilgili
veriler Kalite Komisyonu tarafindan derlenir ve raporlanir.

Yonetim Gozden Gegirme toplantisi sonucunda hazirlanacak olan raporlar “GAZi.FR.0009
Yonetim Gézden Gegirme Raporu Formu” kullanilarak kayit altina alinir ve mart ay1 sonuna
kadar tim birimlere iletilir. Ust Yonetimin gerekli gormesi halinde farkl periyodlarda ek
Yonetim Gézden Gegirme faaliyeti yapilabilir.

5.7.Gézden Gegirme Toplantilar: icerigi
Yonetimin gézden gegirme toplantilarinda agagida belirtilen konular goriisiiliir, bu konulara
iligkin raporlar degerlendirilir ve K'Y S’nin iyilestirilmesine yonelik kararlar alinir.

e Bir dnceki ydnetim gézden gecirmesine ait takip faaliyetleri,

e Ig ve dis denetimlerin sonuclari,
o lyilestirme icin Gneriler.,
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Kalite politikasinin giincellik durumu,

Misyon ve Vizyon ifadelerinin giincellik durumu,

Ogrenci ve diger paydas geri bildirimleri, 6neri ve sikayetleri,
Risk ve paydas analizlerinin gézden gegirilmesi,

Stratejik plan ve kalite hedefleri ilerleme raporlar,

Tedarik¢i performans 6l¢iimleri,

Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyetlerin durumu,

Yasal mevzuat degisiklikleri ve KYS’yi etkileyebilecek degisikler,

6.ILGILIi DOKUMANLAR

Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

Yiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim
Kalite Kurulu Yonetmeligi

ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Standardi

Kamu Idareleri Igin Stratejik Planlama Kilavuzu

Gazi Universitesi Kalite Giivencesi Y Onergesi

Gazi  Universitesi ~ Kalite  Giivencesi, Kalite
Koordinatorliigii ve Kalite Komisyonu Y 6nergesi
2019-2023 Stratejik Plan

GAZI1.PT.0001 Gazi Universitesi Kalite Politikas1
GAZI.IK.0001 Proses izleme Karti

GAZIFR.0009 Yonetim Gozden Gegirme Raporu Formu
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