BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1

Maas

Kesenek

Ek Ders

* Maas Avansi ve Fark Maas islemleri
* BES Fark Islemleri

Yatirim Biitge Talepleri

Performans Programi Islemleri (izleme ve
Degerlendirme)

Lojman Bagvurusu

imza ve Miihiir Ornegi Islemleri

Kismi Zamanh Olarak Galisan Ogrencilerin
Giinliik Devam Cizelgelerinin SKS'ye
gonderilmesi

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma
Raporlarinin Kontrolii

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontrolii (Miidiir, B6liim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Yazigma Dosyalarinin Agilmasi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

isin Tarihi

Ay 5-11
tarihleri arasi

Ayin 15-22
tarihleri arasi

Ayin 1-6 tarihleri
arasl

Aymn 15-24
tarihleri arasi

01-15 Tarihleri
Arasi

Ayin 01-10
tarihleri arasi

Ayin 10-31
tarihleri arasi

Ayin 01-14
tarihleri arasi

Aym ilk iig is
guni
Her Ayn ilk 10

Giinii Igerisinde
(Varsa)

Ayn ilk Haftas

01-31 tarihleri
arasi

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Leyla AYDIN (YiiksekokulSekreter)
Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

izleme Degerlendirme Komisyonu

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhig1

idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi
Bilgi islem Daire Baskanlig
Genel Sekreterlik

Onur KOMURCU (Bilg. isl.) Murat | Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg1
YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.) S i . <
Onur KOMURCU (Bilg, isl.) Idari ve Mali [sler Daire Bagkanhg1
Murat YAMAN (Bilg. isl.) . 5

Onur KOMURCU (Bilg, isl) Personel Daire Bagkanlig

Onur KOMURCU (Bilg. Isl.) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

Murat YAMAN (Bilg. isl.) Baskanlig

Murat YAMAN (Bilg. isl.) On

KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

0

" personel Daire Baskanligt

nur Personel Daire Bagkanlig

UYGULAMA

Aciklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisiklikleri yapmak.

Maas 6deme doneminden sonra KPHYS iizerinden
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine
yiiklenerek SGK'ya bildirilmesi.

Maas 6deme déneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlar1 alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

HYS tizerinden avans tutarinin kapatilmasi igin 6deme
emri diizenlenir. 14 giinliik fark maaslarina ait varsa
bilgi girisi yapilip maags hesaplanir. DTO dosyasi
yiiklenir.

Idari ve Mali isler Daire Bagkanligindan gelen ilgi yaz
dogrultusunda Yiiksekokulumuz ve Boliimlerinin
ihtiyag duydugu mamul mal taleplerine yonelik
yazigmalarin yapilmasi.

3ve 6 aylik donem sonlarinda performans
gostergelerindeki degisiklikler incelenerek raporlanip
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi
islemlerini ve Mecra sistemine veri girislerini yapmak.

IMID Baskanligindan gelen yazi geregi Universitemiz
lojmanlarindan yararlanmak isteyen akademik ve idari
personelin bilgilendirilmesi ve talebi olanlarin ilgili
formlarinin teslim alinarak iMiD'e bildirimlerinin
yapilmasi.

Ilgili personelin imza érnekleri alinir miihiir 6rnekleri
de eklenerek her y1l ocak ayinda Personel Daire
Bagkanlhigina tist yazi ile bildirilir.

FRM-738 Puantaj Cetveli (Kismi Zamanh
Ogrenciler igin)
Ornek; 2400116913 sayili yazi.

UBYS Sistemi
Ilgili Birim Dosyas1

I¢inde bulunulan yilda yapilacak yazigmalar,egitimler
vb. islemlerle ilgili yeni dosyalarin agilmasi saglanir.

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Doénemi OCAK Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Avansi kapatmak i¢in diizenlenen 6deme emri
belgesi tutarlari ve 6denek kalemleri kontrol
edilir. Fark maaglari raporlari alinarak gerekli
kontroller yapilr.

Boliimden gelen yazilar dogrultusunda
Fakiiltemiz yatirim biitge taleplerine son
seklinin verilerek Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlig1 ve Genel Sekreterlige gonderilmesi
saglanir.

Y1l sonunda hedefe ulasilip ulagilmadigina
bakilarak gelecek yil hedefe ulasmak i¢in
planlama yapilir.

Donem igerisinde yapilmasi gereken faaliyetler
izlenir ve birimimiz kayitlari ile kargilagtirilir.

Lojman bagvurularindan yararlanmak tizere
bagvuruda bulunan personelin formlarinin ilgili
birim amiri imzasi ve dogrulugunun kontroli
saglanir.

Standart Dosya Plani

Sayfal/3



BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1

2024-2028 Donemi Stratejik Plan1 2024 Yili
ikinci Alt1 Aylik izleme Degerlendirme
Raporunun génderimi. MECRA sistemine veri
girislerinin tamamlanmasi.

IV. 3 Aylik Performans Programi izleme ve
Degerlendirme Raporu kapsaminda istenilen
dokiimanlarin Miidiirliitk Makamina génderimi.
(Ekim-Kasim-Aralik Aylari i¢in)

IV. 3 Aylik Performans Programi izleme ve
Degerlendirme Sonuglarinin génderimi (Ekim-
Kasim-Aralik Aylari i¢in) MECRA sistemine
veri girislerinin tamamlanmasi.

Yillik Birim Faaliyet Raporu islemleri

Yeni Donem i¢in 40/a Kapsaminda
Gorevlendirilmesi Talep Edilen Ogretim
Elemanlar Bilgisinin Béliimden Istenmesi,
Dis Birimlere Cevabi Yazilarin Yazilmasi

Universite Segmeli Ders Havuzuna Eklenecek
Ders Bilgileri ile Kontenjanlar1 Ogrenci isleri
Daire Baskanligina Bildirilmesi

Yeni Donemdeki Ders Gorevlendirmelerinin
Boliim tarafindan hazirlanip Kurul Karari
alindiktan sonra Miidirliik Makamina iletilmesi.

*Yeni Donemde Haftalik Ders Programlarinin
Hazirlanmasi, Miidiirlitk Makamina
Gonderilmesi.

* UBYS Sistemine Girilmesi.

Yeni Donemde Haftalik Ders Programlarinin
Yiiksekokul Web Sayfasinda ilan Edilmesi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

isin Tarihi

Ayin 10 uncu
Giinii Kadar

Aymn 01-05
tarihleri arasi

Ayin 10 uncu
Giinii Kadar

Ayin 01-20
tarihleri arasi

Ay i¢inde

Egitim-Ogretim
Baslamadan En
Uygun Zamanda

Egitim-Ogretim
Baglamadan En
Uygun Zamanda

Egitim-Ogretim
Baglamadan En
Uygun Zamanda

Donem
Baglangicindan
enaz 5 giin énce

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Mecra Sistemi Veri Giris Yetkilileri
AYDIN (Yiiksekokul Sekreteri)

izleme Degerlendirme Komisyonu
Boliim Bagkanligi

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Mecra Sistemi Veri Giris Yetkilileri
AYDIN (Yiiksekokul Sekreteri)

Ogr. Gor. Niyazi Alkan AY

Leyla AYDIN (Yiiksekokul Sekreteri)
Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. is1.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Ogr. Gor. ibrahim KAYACAN
Ogr. Gor. Zafer TAKIR

Leyla

Leyla

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Boliim Baskanhigi

* Bolim Bagkanligt

* Ogrenci isleri Daire Baskanligl

Bo6liim Bagkanlig

* Bolim Basgkanlhigt
*Boliim Web Sitesi Sorumlusu

im Bagkanligt
* Bolium Web Sitesi Sorumlular:

UYGULAMA

Aciklamalar

Ornek; 2500002802 sayil1 yazi.

IV. 3 Aylik Performans Programi Izleme ve
Degerlendirme Raporu kapsaminda istenilen
dokiimanlarin hazirlanmasi.

3 veya 6 sar aylik donem sonlarinda performans
gostergelerindeki degisiklik incelenerek raporlanip
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi
islemlerini yapmak.

Ornek; 2500002836 say1li yazi.

Her y1l Ocak ayinda bir 6nceki yilin faaliyet raporunun
hazirlanmas, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi ve Yiiksekokulumuz web sayfasinda ilan
edilmesi islemlerini yapmak.

Ornek; 2500003671 sayili yazi.

Yiiksekokul Kurulu Karari Alinir

CZG-0011 Ders Dagilim Cizelgesi

Hazirlanan haftalik ders programlarinin Yiiksekokul
Web Sayfasi sorumlusu tarafindan birim web
sayfasinda ilan edilmesi.

Dénemi|OCAK

KONTROL ETME

Kontrol Kriterleri

Donem igerisinde yapilmasi gereken faaliyetler
izlenir ve birimimiz kayitlari ile kargilagtirilir.

Faaaliyet raporuna eklenen tiim bilgilerin UBYS,
excel kayitlari ve ilgili diger sistemlerle
kargilagtiriimas.

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
ONLEM ALMA
Alabilecek Onlemler

Y1l sonunda hedefe ulasilip ulasiimadigina
bakilarak gelecek yil hedefe ulasmak i¢in
planlama yapilir.

Yayinlanan birim faaliyet raporu incelenerek
eklenmesi uygun goriilen veriler gelecek yilin
birim faaliyet raporuna eklenebilir.

Sayfa2/3



Dokiiman No FRM-0330

BARTIN ONIVERSITESI is TAKViMI Yaym Tarhi 16012020
‘Aydinlik Yarinlara” (PUKO D(’)'ngﬁsﬁ) Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Birimi YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Dénemi|OCAK Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ONLEM ALMA
isin Ad1 isin Tarihi Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler SR lE e acas] Acgiklamalar Kontrol Kriterleri Alinabilecek Onlemler

Kurum / Birim

* Mudirluk
* Yiiksekokul Sekreterligi

Ogr. Gor. Niyazi Alkan AY * Orenci Isleri Birimi

Akademik Kurul Sunu Dosyasinin Hazirlanmasi Ayin Sonu *ersonel lsleri Birimi Bir 6nceki y1l sunu dosyasl.
* Proje ve Teknoloji Ofisi Genel
Koordinatorlugii

Azami Egitim-Ogretim Siirelerini Dolduran Onur KOMURCU (Bilg. isl.) - <

Ogrencilerin Tespitine Yonelik GCalismalarin Ay iginde Murat YAMAN (Bilg. isl.) N sgLL::kgliz]l(:Ztiteri

Yapilmasi

*Yapt Isleri Teknik Daire Baskanligt
ilk Hafa Onur KOMURCU (Bilg. isl.) Murat YAMAN |* Bilgi Islem Daire Bagkanligi
(Bilg. isl.) * [dari ve Mali isler Daire Bagkanhg1

Ogretim Dénemi Hazirlik Calismalart igin ilgili
birimlere yazi yazilmasi.

Yiiksekokulumzdan Ayrilan Personel i¢in "FRM- Murat YAMAN (Bilg Isl.) Ilgi: 2400066391

0312 Gorev Devri Rapor Formu"nun doldurup Devaml e g 5. Personel Daire Bagskanhig1 Form: FRM-0312 Akademik ve idari Personel
. o - . . Onur KOMURCU (Bilg. Isl.) .. q

Personel Daire Bagkanligina Génderilmesi Gorev Devri Rapor Formu

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) Sayfa3/3



BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1 isin Tarihi
Ay 5-11
Haas tarihleri arasi
Kesenek Aym 1_5»22
tarihleri arasi
Ek Ders Ayin 1-6 tarihleri
arasl
Ayin 05-18

Yatirim Biitge Talepleri tarihleri arasi

Kismi Zamanli Olarak Calisan Ogrencilerin
Giinliik Devam Cizelgelerinin SKS'ye
gonderilmesi

Aym ilk t¢ i
glni

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontrolii (Miidiir, B6liim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Ayn {lk Haftast

Ders Ekle-Sil
Haftasi Igerisinde

Ogrenci say1s1 10'un altinda kalan segmeli
dersler i¢in danismanlarin bilgilendirilmesi.

* Bahar Yariyilina ait Agilan Derslerin Kontrol
Edilmesi,

* Hi¢ Ahnmayan/Segilmeyen Derslerin Ders
Yiiklerinin Sifirlanmasi, Haftalik Ders
Programlarinin Silinmesi.

Ders Ekle-Sil
Haftasi Sonrasi

Kurullar ve Komisyonlar i¢in Yazinin Yazilmasi 10'una kadar

Engelli Ogrenciler i¢in alinan kararin tiim Dersler
derslere giren 6gretim elemanlarina yazilmasi. Baslamadan
Teknoloji Bagimhlig ile ilgili farkindalik

egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji

bagimliliklarina yonelik ¢calismalar ile Her Ayin Sonu

Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plani
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Biitce Komisyonu

AYDIN (YiiksekokulSekreter)
Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. Isl.)
KOMURCU (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. is1.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
YAMAN (Bilg. isl.)

Leyla

Onur

Onur

Murat

is TARVIMI
(PUKO Déngiisti)

UYGULAMA
is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim geicamatal
Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisiklikleri yapmak.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig1

Maas 6deme doneminden sonra KPHYS iizerinden
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine
yiiklenerek SGK'ya bildirilmesi.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Maas 6deme doneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlari alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

idari ve Mali isler Daire Bagkanhigindan gelen yazi
dogrultusunda Yiiksekokulumuzun ve
Yiiksekokulumuzun ihtiya¢ duydugu mamul mal
taleplerine yonelik yazismalarin yapilmasi.

idari ve Mali isler Daire Bagkanhg1
Bilgi islem Daire Bagkanhg:
Genel Sekreterlik

FRM-738 Puantaj Cetveli (Kismi Zamanh

Saglik Kiltiir ve Spor Daire (Sromeitar 1)

Baskanligy Ornek; 2400116913 sayili yaz1.
: < UBYS Sistemi
Personel Daire Bagkanlig i B Do

* Bolim Bagkanlhigt
* Danigman Ogretim Elemanlari

Boliim Baskanlhigi

Genel Sekreterlik Ilgi: 2400125980

28.12.2021 tarih ve 2021/26 sayil1 Yonetim Kurulu
Kararinin 2. Maddesi
Ornek; 2100130192 sayili yaz

Midiirlik

Genel Sekreterlik ilgi: 2200010735

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Donemi SUBAT Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler
KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.
SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.
KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro Icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.
Yiiksekokulumuz Biitce Hazirlama Komisyonu
karar1 dogrultusunda Yiiksekokulumuz yatirim
biitge taleplerine son seklinin verilerek idari ve
Mali isler Daire Bagkanligi ve Genel Sekreterlige
gonderilmesi saglanir.
Mudiirliikge ve Bolim Bagkanhiginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler
Sayfal/2



Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1

Haftalik Ders Programlari ve Danmismanhk
Saatleri yazisinin yazilmasi

Derslik Durum Bilgilerinin Siniflara Asilmasi

Zorunlu Ingilizce Hazirlik Programinda Azami
Egitim-Ogretim Siirelerini Dolduran
Ogrencilerin Programdan iliskilerinin Kesilmesi

Derslerin sleyisine Yonelik ilke Kararlarinin
Derslere Giren Tiim Ogretim Elemanlarina
Gonderilmesi

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda

Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma
Raporlarinin Kontroli

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

PLANLAMA

isin Tarihi Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Dersler Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)
Baglamadan Once | YAMAN (Bilg. isl.)

Dersler Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Baglamadan Once | YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Ayleinde 1y ) AN (Bilg isl)

Dersler

Baslamadan Once Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

Her Ayin ilk 10
Giinii Igerisinde
(Varsa)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. is1.)

is TARVIMI
(PUKO Déngiisti)

UYGULAMA
is Birligi Yapacagi

Kurum / Birim Al

Murat Boliim Baskanhigt ilgi: 2500020087
Murat Boliim Bagkanligi
Murat |, Boliim Bagkanhg ilgili y1l akademik takvimi.
Yiiksekokul Sekreterligi Iigi: 2500020253 sayili yazi.
Oni

Y| personel Daire Bagkanligi

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Donemi SUBAT Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

KONTROL ETME ONLEM ALMA

Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

Boliim Bagkanliklarinca yapilacak gozlemler.

Miidiirliikge yapilacak kontroller.

Sayfa2/2



BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1 isin Tarihi
Ay 5-11
Maas tarihleri arasi
Kesenek Aym 1.5>22
tarihleri arasi
EK Ders Ayin 1-6 tarihleri
arasl
Kismi Zamanli Olarak Calisan Ogrencilerin Sl
Giinliik Devam Cizelgelerinin SKS'ye Aymg:::t:l(; s

gonderilmesi

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontrolii (Miidiir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Ayn i1k Haftast

Aylik Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmasi Ay ilk Haftast

2025 Yili Performans Programi I. Donem
izleme Degerlendirme Raporunun

hazirlanmasi kapsamindan istenilen bilgiler igin A};_;Zflt];ls?a
Bolim Bagkanligina yazi yazilmasi. (Ocak-Subat-

Mart Aylari igin)

Teknoloji Bagimlihigy ile ilgili farkindalik

egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji

bagimliliklarina yonelik caligmalar ile Her Ayin Sonu

Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plani
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Her Ayin ilk 10
Giinii {gerisinde

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma

Raporlarinin Kontroli (Varsa)
o . Her Yeni
Ekle - Sil [slemlerinin Yapilmasi Dénemde

Egitim-Ogretim
Baslangicindan
itibaren 1 ay
icinde

Egitim Ogretim Hazirlik Formunun
Doldurulmasi ve Teslimi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. is1.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. is1.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. Isl)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. Isl)

Onur

Murat

Onur

Onur

Onur

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigi

Saglik Kiltiir ve Spor Daire
Bagkanlhigi

Personel Daire Bagkanlig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Genel Sekreterlik

Personel Daire Bagkanlig

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

* Boliim Bagkanlig
* Kalite Koordinatorligi

UYGULAMA

Aciklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisiklikleri yapmak.

Maas 6deme doneminden sonra KPHYS iizerinden
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine
yiiklenerek SGK'ya bildirilmesi.

Maas 6deme déneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlari alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

FRM-738 Puantaj Cetveli (Kismi Zamanh
Ogrenciler igin)
Ornek; 2400116913 sayili yazi.

UBYS Sistemi
flgili Birim Dosyas1

Aylik tiiketim ¢1kis raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina génderilir. KBS den kontrolii yapilir.

Ornek; 2500038483 say1li yaz1.

ilgi: 2200010735

flgi Yaz1:2100096718
FRM-0344 Egitim-Ogretim Kontrol Listesi

FRM-0330
16.01.2020

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Donemi MART Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

KONTROL ETME ONLEM ALMA

Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro Icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Tiiketime ayrilan Tasinir islem Fislerinin VIiF
olustur meniisiinden gonderimi saglanir.

Miidiirliikge ve B6liim Bagkanliginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Sayfal/2



Dokiiman No FRM-0330
BARTIN ONIVERSITES| is TAKVIMI YaynTarhi 16012020

“Aydinlik Yarinliara” (PUKO Dén g tisti) Revizyon Tarihi -

Revizyon No 0
| Birimi |YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Dénemi | MART | | Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ONLEM ALMA
isin Ad Isin Tarihi  Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler 16 L Ye_lp_acagl Agiklamalar Kontrol Kriterleri Alnabilecek Onlemler
Kurum / Birim

Sinav Programlarinin Hazirlanip Yayimlanmasi-
Duyurulmasi (Ogrenci ve Dersin Sorumlu
Ogretim Elemanlarina)

Smavlardan En
Az 10 Giin Once

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. is1.)

Onur

Boliim Baskanhigt

Sinavlardan en az 10 giin 6nce boliim web
sayfasinda yayimlanip yayimlanmadigi, web
sayfasindan, gorevli 6gretim elemanlarina
bildirilip bildirilmedigi ise UBYS tizerinden
kontrol edilir.

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Sayfa2/2




BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

PLANLAMA
isin Ad1 isin Tarihi  Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler
Maa Aymn 5-11 Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
5 tarihleri arasi | Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Aymin 15-22  |Onur KOMURCU (Bilg, isl.)
Kesenek tarihleri arast |Murat YAMAN (Bilg. is1.)
Ek Ders Ay 1-6 tarihleri |Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
arasl Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ST Ok e | s o owtnc ot
Lk Seval 8 y giinit Murat YAMAN (Bilg. isl.)
gonderilmesi
SR O | it o O )
5 g giinii Murat YAMAN (Bilg. isl.)

SKS'ye gonderilmesi

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin

PP ) : Murat YAMAN (Bilg. Isl.) On
Egr)ltrolu (Miidiir, Boliim Bagkani, Komisyonlar | Ayin Ilk Haftasi KOMURCU (Bilg, isl.)
Ayhk Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmasi Ay ilk Haftast |Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
L 3VAyllk l.’erformans Program Izlerpe ve 01-05 Tarihleri |Boliim Baskanlig
Degerlendirme Raporu kapsaminda istenilen Arasi Murat YAMAN (Bilg sl.)
dokiimanlarin Miidiirliitk Makamina génderimi. &5
L. 3 Aylik Performans Programi Dénem izleme

. - . . . Ayin 10 uncu [
Sonuglarinin génderimi MECRA sistemine veri - Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)
R Giinii Kadar

girislerinin tamamlanmasi.
Teknoloji Bagimlihigi ile ilgili farkindalik
eglytlmlen, tiitiin, r%avr_anwsal ve tekpolou Onur KOMURCU (Bilg. isl.) Murat
bagimlihiklarina yonelik ¢aligmalar ile Her Ayin Sonu YAMAN (Bilg, isl.)
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Planm &5
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi
Akademik Te§\ilk YAonergeSI Kapsaminda l—{er“Alym Ilk 10 Murat YAMAN (Bilg Isl.) on
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma Giinii [¢erisinde KOMURCU (Bilg, isl.)
Raporlarinin Kontrolii (Varsa) &5

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Saglik Kiltiir ve Spor Daire
Bagkanlhigi

Saglik Kiltiir ve Spor Daire
Bagkanlhigi

ur Personel Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Genel Sekreterlik

" personel Daire Baskanligt

UYGULAMA

Aciklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisiklikleri yapmak.

Maas 6deme doneminden sonra KPHYS iizerinden
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine
yiiklenerek SGK'ya bildirilmesi.

Maas 6deme déneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlari alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

FRM-738 Puantaj Cetveli (Kismi Zamanlh
Ogrenciler i¢in)
Ornek; 2400116913 sayili yazi.

FRM-738 Puantaj Cetveli (iskur Genglik Programi
icin)
Ornek; 2500028066 sayili yazi.

UBYS Sistemi
ilgili Birim Dosyas1

Aylik tiiketim ¢ikis raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina génderilir. KBS den kontrolii yapilir.

1. 3 Aylik Performans Programi {zleme ve
Degerlendirme Raporu kapsaminda istenilen
dokiimanlarin hazirlanmasi.

3 veya 6 sar aylik donem sonlarinda performans
gostergelerindeki degisiklik incelenerek raporlanip
Strateji Gelistirme Daire Bagskanhigina gonderilmesi
islemlerini yapmak.

Ornek; 2500040670 sayili yazi.

flgi: 2200010735

Dénemi NISAN

KONTROL ETME

Kontrol Kriterleri

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro Icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Tiiketime ayrilan Tasinir islem Fislerinin ViF
olustur meniisiinden gonderimi saglanir.

Doénem igerisinde yapilmasi gereken faaliyetler

izlenir ve birimimiz kayitlar ile karsilagtirilir.

Mudirliikge ve Bolim Bagkanlhiginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
ONLEM ALMA
Alabilecek Onlemler

Y1l sonunda hedefe ulasilip ulagilmadigina
bakilarak gelecek yil hedefe ulasmak i¢in
planlama yapilir.

Sayfal/1



BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

PLANLAMA
isin Ad1 isin Tarihi | Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler
Maa Aymn 5-11 Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
5 tarihleri arasi | Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Aymin 15-22  |Onur KOMURCU (Bilg, isl.)
Kesenek tarihleri arast |Murat YAMAN (Bilg. is1.)
Ek Ders Ay1n 1-6 tarihleri |Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
arasl Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Cemtmh o e oy o kowtnc ot )
L Jeval & y giinii Murat YAMAN (Bilg, isl.)
gonderilmesi
SR G | i on o) )
& 8 giinit Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

SKS'ye gonderilmesi

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontroli (Miidir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Ayin Ik Haftas KOMURCU (Bilg, isl.)

Aylk Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmasi Ayn {lk Haftast |Onur KOMURCU (Bilg. sl.)

Teknoloji Bagimlihigy ile ilgili farkindalik
egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji
bagimliliklarina yonelik caligmalar ile
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plani
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Her Ayin Sonu YAMAN (Bilg, isl.)

Her Ayin ilk 10
Giinii Igerisinde
(Varsa)

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma
Raporlarinin Kontroli

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. Isl)

Kurullar ve Komisyonlar i¢in Yazinin Yazilmasi 10'unakadar |Murat YAMAN (Bilg. isl.)

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Onur

Murat

Onur

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg1

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagskanligt

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanhigt

Personel Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Genel Sekreterlik

Personel Daire Bagkanlig

Genel Sekreterlik

UYGULAMA

Acgiklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisiklikleri yapmak.

Maas 6deme doneminden sonra KPHYS iizerinden
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine
yiiklenerek SGK'ya bildirilmesi.

Maas 6deme doneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlari alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

FRM-738 Puantaj Cetveli (Kismi Zamanh
Ogrenciler igin)

Ornek; 2400116913 sayili yazi.

FRM-738 Puantaj Cetveli (iskur Genglik Programi
igin)

Ornek; 2500028066 say1li yazi.

UBYS Sistemi
{lgili Birim Dosyas1

Ayhk tiiketim ¢ikis raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina gonderilir. KBS den kontrolii yapilir.

ilgi: 2200010735

llgi: 2100112239

FRM-0330
16.01.2020

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Donemi MAYIS Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

KONTROL ETME ONLEM ALMA

Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro Icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Tiiketime ayrilan Taginir Islem Fislerinin VIF
olustur mentsiinden gonderimi saglanir.

Miidiirliikge ve B6liim Bagkanliginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Sayfal/1



8 BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1

Maas

Kesenek

Ek Ders

Kismi Zamanli Olarak Calisan Ogrencilerin
Giinliik Devam Cizelgelerinin SKS'ye
gonderilmesi

ISKUR Genglik Programi Kapsaminda Calisan
Ogrencilerin Giinliik Devam Cizelgelerinin
SKS'ye gonderilmesi

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontroli (Miidir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Ayhk Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmasi

Teknoloji Bagimlihigy ile ilgili farkindalik
egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji
bagimliliklarina yonelik caligmalar ile
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plani
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma
Raporlarinin Kontroli

Universite Segmeli Ders Havuzuna Eklenecek
Ders Bilgileri ile Kontenjanlar1 Ogrenci isleri
Daire Baskanligina Bildirilmesi

Yaz Okulu Uygulamalar1 Hakkinda
Bilgilendirmelerin Yapilmasi

Azami Egitim-Ogretim Siirelerini Dolduran
Ogrencilerin Tespitine Yonelik Galismalarin
Yapilmasi

Danisma Kurulu Revize Bilgilerinin
Gonderilmesi (Degisiklik Olmasi Durumunda

Yiiksekokul Kurulu Karari ile )

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

isin Tarihi

Ay 5-11
tarihleri arasi

Ayn 15-22
tarihleri arasi

Ayin 1-6 tarihleri
arasl

Aym ilk li¢ is
glini

Aym ilk li¢ is
glini

Ay ilk Haftast

Ayn {lk Haftast

Her Ayin Sonu

Her Ayin ilk 10
Giinii {gerisinde
(Varsa)

Egitim-Ogretim
Baglamadan En
Uygun Zamanda

Ay Iginde

Ay iginde

Ayin ilk Haftast

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. isl)

Onur KOMURCU (Bilg. is1.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)
YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. Isl)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
KOMURCU (Bilg. isL)

Onur

Murat

Onur

Onur

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagskanhigt

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagskanligt

Personel Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Genel Sekreterlik

Personel Daire Bagkanlig

* Boliim Bagkanlart
* Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigt

Onur

Onur

Onur

* Boliim Bagkanlhigi
* Yiiksekokul Sekreteri

* Midirlik
* Genel Sekreterlik

UYGULAMA

Aciklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisiklikleri yapmak.

Maas 6deme doneminden sonra KPHYS iizerinden
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine
yiiklenerek SGK'ya bildirilmesi.

Maas 6deme doneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlari alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

FRM-738 Puantaj Cetveli (Kismi Zamanh
Ogrenciler igin)

Ornek; 2400116913 sayili yaz1.

FRM-738 Puantaj Cetveli (iskur Genglik Programi
icin)

Ornek; 2500028066 say1li yaz1.

UBYS Sistemi
{lgili Birim Dosyast

Aylik tiiketim ¢ikis raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina gonderilir. KBS den kontrolii yapilir.

Yiiksekokul Kurulu Karari Alinir

FRM-0330
16.01.2020

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Dénemi HAZIRAN Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

KONTROL ETME ONLEM ALMA

Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro Icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Tiiketime ayrilan Tasinir Islem Fislerinin VIF
olustur mentsiinden gonderimi saglanir.

Miidiirliikge ve B6liim Bagkanliginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Sayfal/2



Dokiiman No FRM-0330
BARTIN ONIVERSITES| is TAKVIMI YaynTarhi 16012020

“Aydinlik Yarinlara” (PUKO Déngristi) Revizyon Tarihi -

Revizyon No 0
| Birimi |YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Doénemi | HAZIRAN Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ONLEM ALMA
isin Ad Isin Tarihi  Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler 16 L Ye_lp_acagl Agiklamalar Kontrol Kriterleri Alnabilecek Onlemler
Kurum / Birim

2026-2028 Donemi Biitge Hazirlik Calismalari
Kapsaminda islemleri Yapilmasi

Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg: |Biitce Hazirlik Rehberi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1 isin Tarihi

Ay 5-11

Maa ; .
5 tarihleri arasi

* Maas Avansi ve Fark Maas islemleri 15-20 Tarihleri
* BES Fark islemleri Arasi

Aymn 15-22

Kesenek ! .
tarihleri arasi

Ayin 1-6 tarihleri
arasl

Ek Ders

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontroli (Miidiir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Ay ilk Haftast

Ayhk Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmasi Ayn {lk Haftast

2024-2025 Akademik Yilinda Yiiksekokulumuz
istege Bagl Hazirlik ve Zorunlu Hazirhk
Programilarnda 6grenim géren 6grencilerin
donem sonu basari durumlarinin Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina iletilmesi.

Ay ilk Haftast

Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu

. . 01-05 arasi
islemleri.

01-15 Tarihleri

Yatirim Biitge Talepleri Arasi

i¢ Kontrol Eylem Plani Islemleri 15 ine kadar

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. is1.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. is1.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. Isl.)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Personel Daire Bagkanhig1

Personel Daire Baskanligi

Personel Daire Bagkanligl

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Personel Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Ogrenci isleri Daire Baskanhig

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

* Bolim Bagkanliklar

* [dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

is TARVIMI
(PUKO Déngiisti)

UYGULAMA

Aciklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisikliklere iligkin bilgileri 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

Personel Daire Bagkanliginca yapilan avans tutarinin
kapatilmasi ve 14 giinliik fark maaslarina ait bilgilerin
kontrol edilmesi.

Maas 6deme doneminden sonra 2500069193 sayili
yaz1 geregi Personel Daire Bagkanliginin Kesenek Bilgi
Sistemine yiikleme ve SGK'ya bildirilmesi islemini
takip etmek.

Maas 6deme déneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlar1 alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

UBYS Sistemi
[lgili Birim Dosyas1

Ayhk tiiketim ¢ikis raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina gonderilir. KBS den kontrolii yapilir.

Ocak-Haziran doneminde gergeklestirilen faaliyetler
ile Temmuz -Aralik déneminde gergeklestirilmesi

planlanan faaliyetler hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlhigina gonderilmesi islemlerini yapmak.

idari ve Mali isler Daire Bagkanligindan gelen ilgi yazi
dogrultusunda Yiiksekokul ve Boliimlerinin ihtiyag
duydugu mamul mal taleplerine yonelik yazismalarin
yapilmasl.

Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda
ongoriilen eylemlerin gergeklesme ve gerceklesmeme
durumlarini her yilin haziran ve aralik ayinda
raporlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir. 2500068157

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Dénemi TEMMUZ Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

Avansi kapatmak i¢in diizenlenen 6deme emri
belgesi tutarlari ve 6denek kalemleri kontrol
edilir. Fark maaslari raporlar alinarak gerekli
kontroller yapilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Tiiketime ayrilan Taginir Islem Fislerinin VIF
olustur mentsiinden gonderimi saglanir.

Birim kayit ve faaliyetleri goz 6niinde
bulundurularak dénemlere ait gerceklestirilen
faaliyet ile planlanan faaliyetler belirlenir.

Boliimlerinden gelen yazilar dogrultusunda
Yiiksekokulumuz yatirim biitge taleplerine son
seklinin verilerek idari ve Mali isler Daire
Baskanligi ve Genel Sekreterlige gonderilmesi
saglanir.

Dénem sonlarinda gonderilmesi gereken
ongoriilen eylemlere iligkin faaliyetler birim
kayitlari ile kargilagtirilir.

Bu donemde gergelestirilemeyen eylem, diger
donemlere yapilmasi igin revize edilir.

Sayfal/2



BARTIN UNIVERSITESI

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1 isin Tarihi

2024-2028 Donemi Stratejik Plan1 2025 Yili

Birinci Alt1 Aylik izleme Degerlendirme Ayin 10 uncu
Raporun istenilen bilgiler i¢in Bélim Giinii Kadar
Bagkanligina yazilmasi.

2024-2028 Donemi Stratejik Plan1 2025 Yili

Birinci Alt1 Aylik izleme Degerlendirme Ayin 10 uncu
Raporunun génderimi. MECRA sistemine veri Giinii Kadar
girislerinin tamamlanmasi.

2025 Yili Performans Programi II. Donem
izleme Degerlendirme Raporunun
hazirlanmasi kapsamindan istenilen bilgiler i¢in
Bolim Bagkanligina yazi yazilmasi. (Nisan,
Mayis, Haziran Aylari i¢in)

Ayn ikinci
Haftas1

IL. 3 Aylik Performans Programi izleme ve
Degerlendirme Sonuglarinin génderimi MECRA
sistemine veri girislerinin tamamlanmasi.

Ayin 10 uncu
Giinii Kadar

Teknoloji Bagimlihig ile ilgili farkindalik

egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji

bagimliliklarina yonelik ¢aligmalar ile Her Ayin Sonu
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plan

kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda Her Aym ilk 10
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma Giinii Igerisinde
Raporlarinin Kontrolii (Varsa)

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Onur KOMURCU (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Onur KOMURCU (Bilg. is1.)

is TARVIMI
(PUKO Déngiisti)

UYGULAMA
is Birligi Yapacagi

Kurum / Birim Al

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi |Ornek;2500068497 sayili yazi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhig | Ornek;2500070285 sayili yazi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: |Ornek; 2500063173 sayil yaz1.

3 veya 6 sar aylik donem sonlarinda performans

gostergelerindeki degisiklik incelenerek raporlanip
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 |Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi

islemlerini yapmak.

Ornek; 2500070293 sayili yazi.

Genel Sekreterlik ilgi: 2200010735

Personel Daire Bagkanlig

Dokiiman No FRM-0330

Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Dénemi TEMMUZ Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

Y1l sonunda hedefe ulasilip ulagilmadigina
bakilarak gelecek yil hedefe ulagsmak igin
planlama yapilir.

Donem igerisinde yapilmasi gereken faaliyetler
izlenir ve birimimiz kayitlari ile karsilagtirilir.

Miidiirliikge ve Boliim Bagkanhginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Sayfa2/2



BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

PLANLAMA
isin Ad1 isin Tarihi | Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler
Maa Ay 5-11
5 tarihleri arasi |Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Kesenek Ay 15-22

tarihleri arast |Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontrolii (Miidiir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Ayin i1k Haftas1 |Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Aylik Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmast Ay ik Haftast |Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Teknoloji Bagimhihgr ile ilgili farkindalik
egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji
bagimliliklarina yonelik calismalar ile
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plan
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Her Ayin Sonu |Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda Her Aym ilk 10
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma Giinii Igerisinde |Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Raporlarinin Kontrolii (Varsa)

Ders Verecek Ogretim Elemanlarinin
Belirlenmesi, Boliim Kurulu Kararlarinin
Alinmasi, Midiirliik Makamina Gonderilmesi

Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

Egitim-Ogretim
Baslamadan En |Murat YAMAN (Bilg. isl.)
Uygun Zamanda

Yeni Donemde Ders Gorevlendirmelerinin
Hazirlanip Kurul Karar1 Alindiktan Sonra
Miidiirliik Makamina {letilmesi.

Kurullar ve Komisyonlar i¢in Yazinin Yazilmasi 10'una kadar |Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Personel Daire Bagkanhig1

Personel Daire Bagkanligi

Personel Daire Bagkanlig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Genel Sekreterlik

Personel Daire Bagkanligi

Personel Daire Bagkanlig1

Boliim Bagkanligi

Genel Sekreterlik

is TARVIMI
(PUKO Déngiisti)

UYGULAMA

Acgiklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisikliklere iligkin bilgileri 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

Maas 6deme déneminden sonra 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanliginin Kesenek Bilgi
Sistemine yiikleme ve SGK' ya bildirilmesi islemini
takip etmek.

UBYS Sistemi
flgili Birim Dosyas1

Aylik tiiketim ¢1kis raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir. KBS den kontrolii yapilir.

ilgi: 2200010735

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0

Donemi AGUSTOS Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

KONTROL ETME ONLEM ALMA

Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

Tiiketime ayrilan Tasinir islem Fislerinin VIiF
olustur meniisiinden gonderimi saglanir.

Midiirliikge ve B6liim Bagkanhginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Sayfal/1



BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1

Maas

Kesenek

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontrolii (Miidiir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Aylik Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmast

2025-2026 Akademik Yili istege Bagh Hazirhik
Programinda, Zorunlu ingilizce Hazirlik
Programinda ve Boliim Disina Agilan Segmeli
Dersler Havuzunda verilen derslerin ders
gorevlendirmelerinin ve haftalik ders
programlarinin hazirlanmasi ve Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina Bildirilmesi

Yeni Donemde Haftalik Ders Programlarinin
Web Sayfasinda ilan Edilmesi

2025-2026 Akademik Yili istege Bagh Hazirhk
Programu Bilgisinde Degisiklik Yapmak isteyen
Ogrencilerden Dilekge Alinmasi ve Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina Bildirilmesi

2025-2026 Akademik Yili Giiz Doneminde Istege
Bagh Hazirlik Programi, Zorunlu Ingilizce
Hazirlik Programi ve B6liim Digina Agilan
Se¢meli Dersler Havuzunda okutulacak derslerin
belirlenmesi.

2025-2026 Akademik Yilinda Zorunlu ingilizce
Hazirlik Programinda azami siirelerini dolduran
ogrencilerin belirlenmesi ve Ogrenci Isleri Daire
Bagskanligina bildirilmesi.

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

isin Tarihi

Ay 5-11
tarihleri arasi

Ayn 15-22
tarihleri arasi

Ayn i1k Haftast

Ay ilk Haftast

Egitim-Ogretim

Baslamadan En
Uygun Zamanda

Dénem
Baslangicindan
enaz 5 giin 6nce

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Leyla AYDIN (Yiiksekokul Sekreteri)

ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

is TARVIMI
(PUKO Déngiisti)

UYGULAMA
is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim geicamatal
Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisikliklere iligkin bilgileri 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

Personel Daire Bagkanhig1

Maas 6deme déneminden sonra 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanliginin Kesenek Bilgi
Sistemine yiikleme ve SGK' ya bildirilmesi islemini
takip etmek.

Personel Daire Bagkanligi

: - UBYS Sistemi
Personel Daire Bagkanlig1 5T i Dl
Aylik tiiketim ¢1kis raporu Strateji Gelistirme Daire

Stratej Gelitirme Daire Baskanligy Bagkanligina génderilir. KBS den kontrolii yapilir.

* Boliim Bagkanliklar
* Boliim Web Site Sorumlusu
* Ogrenci isleri Daire Baskanhig

*Bolim Web Site Sorumlusu

2025-2026 Akademik Yili Istege Bagh Hazirlik
Programu Bilgisinde Degisiklik Yapmak isteyen
OgrencilerdenYénerge Geregi Dilekge Alinmasi ve
Dilekgelerin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina
Bildirilmesi

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Ogrenci isleri Daire Bagkanhigi

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Dénemi EYLUL Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler
KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.
SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.
Tiiketime ayrilan Tasinir islem Fislerinin VIiF
olustur meniisiinden gonderimi saglanir.
Sayfal/3
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‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1 isin Tarihi

2025-2026 Akademik Yilinda "Zorunlu ingilizce
Hazirlik Programu Yeterlilik Sinavi"ndan bagarili
olan dgrencilerin Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina bildirilmesi.

2025-2026 Akademik Yilinda Zorunlu Hazirhik
Programinda 6grenim goren 6grencilerden muaf
olmak i¢in belge ile bagvuru yapan 6grencilerin
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi.

2025-2026 Akademik Yilinda Yabanci Dil
ingilizce (YDI) 101 - Yabanci Dil ingilizce (YDI)
102 dersleri icin muafiyet sinavina katilan
ogrencilerin bagar1 durumunun Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Derslik Durum Bilgilerinin Simiflara Asilmasi Dersler

Teknoloji Bagimlihig ile ilgili farkindalik
egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji
bagimliliklarina yonelik ¢alismalar ile
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Planm
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Her Ayin Sonu

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda Her Aym ilk 10
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma Giinii Igerisinde
Raporlarinin Kontrolii (Varsa)

Akademik

Ekle - Sil Haftas Is ve Islemlerinin Yapilmasi Takvime gére

Ozel Ogrenci Taleplerinin Degerlendirilmesi

* Gz Yariyilina ait Agilan Derslerin Kontrol
Edilmesi,

* Hi¢ Ahnmayan/Segilmeyen Derslerin Ders
Yiiklerinin Sifirlanmasi, Haftalik Ders
Programlarinin Silinmesi.

Ders Ekle-Sil
Haftasi Sonrasi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Baglamadan Once

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

is TARVIMI
(PUKO Déngiisti)

UYGULAMA
is Birligi Yapacagi

Kurum / Birim geicamatal

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi

Genel Sekreterlik ilgi: 2200010735

Personel Daire Bagkanlig

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

Ozel 6grenci talepleri boliim kurulu alinarak

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhgi Maduriseyagis:

Boliim Baskanlig

Dénemi EYLUL

KONTROL ETME

Kontrol Kriterleri

Miidiirliikge ve Boliim Bagkanhginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0

Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

ONLEM ALMA

Alabilecek Onlemler

Sayfa2/3



Dokiiman No FRM-0330
BARTIN ONIVERSITES| is TAKVIMI YaynTarhi 16012020
“Aydinlik Yarinliara” ( PUKO Déngﬁsﬁ] Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
| Birimi |YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Dénemi EYLUL Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ONLEM ALMA
isin Ad Isin Tarihi  Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler 16 L Ye_lp_acagl Agiklamalar Kontrol Kriterleri Alnabilecek Onlemler
Kurum / Birim
s Ot gD e ot )
giren 0g y: : 5 ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)
Derslerin isleyisine Yonelik ilke Kararlarinin Dersler
Derslere Giren Tiim Ogretim Elemanlarina Baslamadan Once Murat YAMAN (Bilg. isl.) Yiiksekokul Sekreterligi
Gonderilmesi 4 [lhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)
o DD g o )
y: y: 5 ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)
PV . * Yapu Isleri Teknik Daire Baskanlhig
85;:1?913 De{clee;nlii(l-ll\:;;:al:klﬁzlgr ?1;;;[;12;“(13 ilk Hafa Murat YAMAN (Bilg. isl.) *Bilgi islem Daire Bagkanhg1
8 [lhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli) * {dari ve Mali Isler Daire Baskanhg1
(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) Sayfa3/3



BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1 isin Tarihi
Ay 5-11
Haas tarihleri arasi
Kesenek Aym 1_5»22
tarihleri arasi
Ek Ders Ayin 1-6 tarihleri

arasi

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontrolii (Miidiir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Ayn i1k Haftast

Aylik Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmast Ay ilk Haftast

2025 Yili Performans Programi IIl. Dénem
izleme Degerlendirme Raporunun
hazirlanmasi kapsamindan istenilen bilgiler igin
Bolim Bagkanligina yazi yazilmasi. (Temmuz-
Agustos-Eyliil Aylar igin)

Ayn ikinci
Haftas1

2025-2026 Akademik Yilinda Ek Yerlestirme ile
Yabanci Dil Ingilizce (YD) 101 - Yabanci Dil
ingilizce (YDI) 102 dersleri igin muafiyet
sinavina katilan 6grencilerin basar1 durumunun
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi.

111 3 Aylik Performans Programi izleme ve
Degerlendirme Sonuglarinin génderimi MECRA
sistemine veri girislerinin tamamlanmasi.

Ayn 10 uncu
Giinii Kadar

Teknoloji Bagimlihigi ile ilgili farkindalik
egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji
bagimlihiklarina yonelik ¢aligmalar ile
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plam
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Her Ayin Sonu

Akademik Tegvik Yonergesi Kapsaminda Her Ayn ilk 10
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma Giinii Igerisinde
Raporlarinin Kontrolii (Varsa)

GreenMetric Diinya Universiteler Anketi'nin

Hazirlanmasi Ayin Ilk Haftasi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Personel Daire Bagkanhig1

Personel Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Personel Daire Bagkanlig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Ogrenci isleri Daire Baskanhig

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Genel Sekreterlik

Personel Daire Baskanlig1

* Boliim Bagkanhigt
* Genel Sekreterlik

UYGULAMA

Aciklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisikliklere iligkin bilgileri 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

Maas 6deme déneminden sonra 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanliginin Kesenek Bilgi
Sistemine yiikleme ve SGK' ya bildirilmesi islemini
takip etmek.

Maas 6deme doneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlari alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

UBYS Sistemi
flgili Birim Dosyas1

Aylik tiiketim ¢1kis raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir. KBS den kontrolii yapilir.

3 veya 6 sar aylik donem sonlarinda performans
gostergelerindeki degisiklik incelenerek raporlanip
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi
islemlerini yapmak.

Ornek; 2500117470 sayili yazi.

flgi: 2200010735

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Dénemi | EKIM Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro Icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Tiiketime ayrilan Tasinir islem Fislerinin VIiF
olustur meniisiinden gonderimi saglanir.

Y1l sonunda hedefe ulasilip ulagiimadigina
bakilarak gelecek yil hedefe ulasmak i¢in
planlama yapilir.

Donem igerisinde yapilmasi gereken faaliyetler
izlenir ve birimimiz kayitlari ile kargilagtirilir.

Miidiirliikge ve B6liim Bagkanliginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Sayfal/2



Dokiiman No FRM-0330
BARTIN ONIVERSITES| is TAKVIMI YaynTarhi 16012020
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Revizyon No 0
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PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ONLEM ALMA
isin Ad Isin Tarihi  Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler 16 (I Ve ey Agiklamalar Kontrol Kriterleri Alnabilecek Onlemler

Kurum / Birim

Egitim Ogretim Hazirlik Formunun
Doldurulmasi ve Teslimi

Egitim-Ogretim
Baslangicindan
itibaren 1 ay
iginde

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

* Bolum Bagkanhig:
* Kalite Koordinatorligi

Akademik Danismanlik Faaliyetleri Kapsaminda
is ve Islemlerin Yapilasi.

Egitim-Ogretim
Baglangicindan
itibaren 1 ay
icinde

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
[lhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

* Miidiirlitk Makami
* Bolum Bagkanhig:

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1

Maas

Kesenek

Ek Ders

ISKUR Genglik Programi Kapsaminda Galigan
Ogrencilerin Giinliik Devam Cizelgelerinin
SKS'ye gonderilmesi

Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin
Kontrolii (Miidiir, Boliim Bagkani, Komisyonlar
vb.)

Aylik Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmasi

Teknoloji Bagimlihigy ile ilgili farkindalik
egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji
bagimliliklarina yonelik caligmalar ile
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plani
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma
Raporlarinin Kontroli

Agilmasi ve Ogrenci Alinmasi Diigiiniilen
Programlarin Dosyalarinin Hazirlanmasi

Kurullar ve Komisyonlar i¢in Yazinin Yazilmasi

Sinav Programlarinin Hazirlanip Yayimlanmasi-
Duyurulmasi (Ogrenci ve Dersin Sorumlu
Ogretim Elemanlarina)

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

isin Tarihi

Ay 5-11
tarihleri arasi

Ayn 15-22
tarihleri arasi

Ayin 1-6 tarihleri
arasl

Aym ilk t¢ is
glni

Ayn i1k Haftast

Ay ilk Haftas1

Her Ayin Sonu

Her Ayin ilk 10
Gilnii [gerisinde
(Varsa)

10'una kadar

Simavlardan En
Az 10 Giin Once

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. Isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

is TARVIMI

(PUKO Déngiisti)

is Birligi Yapacagi
Kurum / Birim

Personel Daire Bagkanhig1

Personel Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1

Saglik Kiltiir ve Spor Daire
Bagkanhigi

Personel Daire Bagkanligl

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Genel Sekreterlik

Personel Daire Bagkanlig

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Genel Sekreterlik

Boliim Bagkanligi

UYGULAMA

Aciklamalar

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile
ilgili degisikliklere iligkin bilgileri 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

Maas 6deme déneminden sonra 2500069193 sayili
yazi geregi Personel Daire Bagkanliginin Kesenek Bilgi
Sistemine yiikleme ve SGK' ya bildirilmesi islemini
takip etmek.

Maas 6deme doneminden 6nce veya sonra UBYS'den
personel puantajlari alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.

FRM-738 Puantaj Cetveli (iskur Genglik Programi
icin)
Ornek; 2500126088 sayili yazi.

UBYS Sistemi
flgili Birim Dosyas1

Ayhk tiiketim ¢ikis raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina gonderilir. KBS den kontrolii yapilir.

ilgi: 2200010735

Bartin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim
Sinav Yonetmeligi 15 inci maddesi (3) tincii fikrasi
geregince;

Stnav giin ve saatleri, akademik takvime uygun olarak
boliimler tarafindan ve sinavlardan en az on giin 6nce

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Doénemi KASIM Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler
KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.
SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.
KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro Icmal
verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.
Tiiketime ayrilan Taginir Islem Fislerinin VIiF
olustur mentsiinden gonderimi saglanir.
Miidiirliikge ve B6liim Bagkanliginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler
Sinavlardan en az 10 giin 6nce bolim web
sayfasinda yayimlanip yayimlanmadigi, web
sayfasindan, gorevli 6gretim elemanlarina
bildirilip bildirilmedigi ise UBYS {izerinden
kontrol edilir.
Sayfal/2



Dokiiman No FRM-0330
BARTIN ONIVERSITES| is TAKVIMI Yaymn Tarihi 16012020
“Aydinlik Yarinliara” ( 'PUKO Don. g ﬁsﬁ} Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
| Birimi |YABANCI DILLER YUKSEKOKULU ‘ | Dénemi |KASIM Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ONLEM ALMA
isin Ad1 isin Tarihi | Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler 165 ] Ye_lp_acagl Aciklamalar Kontrol Kriterleri Aliabilecek Onlemler
Kurum / Birim
Bartin Universitesi Damigma Kurullar1 Yénergesi"nin
8/1-e maddesinde"Akademik birim sekreterlikleri
hem kendi danigsma kurullari ile gériismeleri sonunda
- . - * Miidiirlik hazirlayacaklari raporlarini hem de biinyelerindeki
Danigma Kurulu Degerlendirme Raporu Ay Sonuna Kadar ?ﬁ: ra;E?(BélgII;IT(;:};gg(gl] P 1i) * Yiiksekokul Sekreterligi boliimlerin raporlarini derleyerek hazirlayacaklar:
an tro Fersonett Akademik Birim Danisma Kurulu Degerlendirme
Raporlarini en ge¢ Kasim ay1 sonuna kadar Genel
Sekreterlige iletir.
(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) Sayfa2/2



BARTIN UNIVERSITESI is TAKVIMI

‘Aydinlik Yarinlara” (PUKO D()‘ngil'sﬁ)

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

PLANLAMA UYGULAMA
is Birligi Yapacagi

Kurum / Birim geicamatal

isin Ad1 isin Tarihi  Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve

Ayin 5-11 mevcut ¢alisan birim personelinin 6zliik haklari ile

Maas tarihleri arasi Murat Y-AMAN (Bilg. Is.l..) . Personel Daire Baskanligy ilgili degisikliklere iliskin bilgileri 2500069193 sayili
IThan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli) 2. . o ST
yazi geregi Personel Daire Bagkanligina bildirmek.
Maas 6deme déneminden sonra 2500069193 sayili
Kesenek téﬁ}i,}l:llelris.;\z:m Murat YAMAN (Bilg. isl.) Personel Daire Bagkanligi 3Slazt1 geregl l?itl'sonel Daslg&;(l?aslﬁrllclll.gglm K.e.sfnel.( l?llgl
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli) istemine yuxieme ve yabiidirimest islemin
takip etmek.
Avin 1-6 tarihleri Maas 6deme doneminden 6nce veya sonra UBYS'den
Ek Ders Y arasi Murat YAMAN (Bilg. isl.) Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 |personel puantajlari alinir, KPHYS'ye veriler yiiklenir,
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli) hesaplama yapilir. DTO'ya dosya yiiklenir.
I_'SVKUR Qen_t;hk f’ro.graml Kaps.ammda ({'#lsﬁn Ay ilk g is - Saglik Killtiir ve Spor Daire FI.(M-738 Puantaj Cetveli (Iskur Genglik Program
Ogrencilerin Giinliik Devam Cizelgelerinin iinit Murat YAMAN (Bilg. Isl.) Baskanlis: icin)
SKS'ye gonderilmesi g ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli) 5 & Ornek; 2500126088 sayili yazi.
Gorev Siiresi Dolacak Ogretim Elemanlarinin UBYS Sistemi
Kontrolii (Miidiir, Boliim Bagkani, Komisyonlar | Ayin ik Haftas1 |Murat YAMAN (Bilg. isl.) Personel Daire Bagkanligl fleili Birim Dosyast
vb) ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli) g 4
L : S e . . |Ayhk tiiketim ¢ikis raporu Strateji Gelistirme Daire
Aylik Tiiketim Cikis Raporunun Hazirlanmasi Ayin Ik Haftas1 |Murat YAMAN (Bilg. Isl.) Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi R o w7, 1O Gl o el e,
Tagtnir Y1l Sonu Muhasebe Islemlerinin 15-20 siarasi |Murat YAMAN (Bilg. isl.) Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
yapilmasi
2024-2028 Donemi Stratejik Plan1 2025 Yili
ikinci Alt1 Ayhik izleme Degerlendirme Raporun | Ay 10 uncu oo I . -
istenilen bilgiler icin Bolim Baskanhgina Giinii Kadar Murat YAMAN (Bilg. Isl.) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
yazilmasl.
2024-2028 Donemi Stratejik Plan1 2025 Yili
ikinci Alt1 Aylik izleme Degerlendirme Aymn 10 uncu G — . o
Raporunun gonderimi. MECRA sistemine veri Giinii Kadar Murat YAMAN (Bilg. Isl.) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
girislerinin tamamlanmasi.
2025 Yili Performans Programi IV. Dénem
izleme Degerlendirme Raporunun Avin ikinci
hazirlanmasi kapsamindan istenilen bilgiler igin };-laftam Murat YAMAN (Bilg. isl.) Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Bolim Bagkanliklarina yazi yazilmasi. (Ekim- ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)
Kasim-Aralik Aylari igin)
2025 Y1l Faaliyet Raporunun hazirlanmasi
kapsamindan istenilen bilgiler i¢in Bolim Ay ilk Haftast |Murat YAMAN (Bilg. isl.) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi |Ornek; 2100126260 sayili yazi.
Baskanliklarina yazi yazilmasi II. Alt1 Ayhik . o . .
. IThan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)
(Temmuz-Aralik Aylari i¢in)
2025 Yili Faaliyet Raporunun hazirlanmasi
kapsamindan istenilen bilgilerin B6lim
Baskanliklarinca Yiiksekokul Makamina Ayin Son Haftasi | Murat YAMAN (Bilg. isl.) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi |Ornek; 2200001415 sayili yazi.
gonderilmesi. II. Alt1 Aylik (Temmuz-Aralik ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)
Aylari i¢in)

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Dokiiman No FRM-0330

Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
Doénemi ARALIK Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025
KONTROL ETME ONLEM ALMA
Kontrol Kriterleri Alabilecek Onlemler

KPHYS modiilii tizerinde yapilan maas ile ilgili
degisikliklerin raporlara yansiyip yansimadig:
bordro dékiimiinden kontrol edilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilip
bildirilmedigini kontrol etmek.

KPHYS modiilii iizerinden alinan Bordro Icmal

verileri ile ek ders formlarinin kontroliiniin
saglanmasi.

Tiiketime ayrilan Tasinir islem Fislerinin ViF
olustur meniisiinden gonderimi saglanir.
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BARTIN UNIVERSITESI

‘Aydinhik Yarinltara”

Birimi | YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

isin Ad1

Teknoloji Bagimhihgi ile ilgili farkindalik
egitimleri, tiitiin, davranigsal ve teknoloji
bagimliliklarina yonelik calismalar ile
Uyusturucu ile Miicadele il Eylem Plan1
kapsaminda yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

Akademik Tesvik Yonergesi Kapsaminda
Desteklenen Ogretim Elemanlarinin Calisma
Raporlarinin Kontrolii

Bir Onceki Yazisma Dosyalarinin Arsivlenmesi

Kadina Yonelik Ulusal Eylem Plan1 Kapsaminda
Yapilan Calismalarin Raporlanmasi

Boliim Bilgi Dosyasinin Tamamlanmasi (Excel)

Danigma Kurulu Revize Bilgilerinin
Gonderilmesi (Degisilik Olmasi Durumunda
Yiiksekokul Kurulu Karari ile )

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

isin Tarihi

Her Ayin Sonu

Her Ayin ilk 10
Giinii Igerisinde
(Varsa)

01-31 aras1

Her Ayin Sonu

Ayin Sonu

itibariyle

Ay ilk Haftast

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. Isl.)
ilhan YOKSEKTEPE (Biiro Personeli)

Murat YAMAN (Bilg. isl.)
ilhan YUKSEKTEPE (Biiro Personeli)

is TARVIMI
(PUKO Déngiisti)

UYGULAMA
is Birligi Yapacagi

Kurum / Birim Al

Genel Sekreterlik ilgi: 2200010735

Personel Daire Baskanligi

Mevcut yil iginde yapilan yazisma dosyalarinin
arsivlenmesi yapilir.

* Universitemiz Kadin ve Aile
Calismalar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezine

* Genel Sekreterlik

Boliimler igin excel formatinda olusturulan bilgi
dosylarinin ikinci alt1 aylik donemine ait bilgi
girislerinin tamamlanmasi. (Ogrenci sayilari, gelen
giden, kaydi silinen, kayit donduran, 6zel 6grenci
bilgileri vs.)

Yiiksekokul Sekreteri

* Mudirlik
* Genel Sekreterlik

Doénemi | ARALIK

KONTROL ETME

Kontrol Kriterleri

Miidiirliikge ve Boliim Bagkanliginca bu
kapsamda yapilan faaliyetler

Standart Dosya Plani

Dokiiman No FRM-0330
Yayin Tarihi 16.01.2020
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0

Son Giincelleme Tarihi| 31.12.2025

ONLEM ALMA

Alabilecek Onlemler
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