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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	H.4.4-D.04

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	…./00



	Ana Süreç
	:
	Akademik, bilimsel araştırmalar,  geliştirme, uygulama, işbirliği ve sosyal sorumluluk

	Süreç
	:
	Bilimsel araştırma projeleri koordinasyonu

	Alt Süreçler
	:
	1. Projeler
2. Satınalma

3. Tahakkuk

4. Taşınır

5. Yönetim kurulu kararları

6. SGK

	Süreç Sahibi
	:
	Koordinatör şube müdürü ve ilgili personel

	Girdiler
	:
	Proje başvuru talebi

Satınalma talebi

Tahakkuk talebi

Taşınır giriş veya çıkış talebi

Yönetim kurulu onayı talebi

SGK işlemleri gerçekleştirme talebi

	Çıktılar
	:
	1. Onaylanmış proje ve proje uygulamaları ile ilgili gerçekleşme raporları
2. Satınalınmış ürün

3. Tahakkuk onayı

4. Giriş veya çıkışı yapılmış taşınır

5. Onaylanmış yönetim kurulu kararları

6. Gerçekleştirilmiş SGK işlemleri

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	-

	Faaliyetler
	:
	1. Projeler

a. Proje başvurularının alınması

b. Projenin yönetim kuruluna sunulması

c. Yönetim kurulunun proje incelemesi için hakem belirlemesi

d. Projenin hakeme gönderilmesi

e. Hakemden gelen projeye son şekli verilerek yönetim kuruluna sunulması

f. Yönetim kurulunun projeyi onaylaması veya red etmesi

g. Projenin onaylanması durumunda proje numarası verilerek satınalmaya gönderilmesi

2. Satınalma

a. Satınalma taleplerinin otomasyon sisteminden alınması
b. Satınalma ilanına çıkılması

c. Tekliflerin alınması

d. En düşük teklif verene siparişin verilmesi

e. Ürünlerin teslim alınması ve ödemelerin yapılması

a. Tahakkuk

b. Satınalma ödemelerinin yapılması için gerekli onayların alınması
3. Taşınır

a. Satın alınan malzemelerin giriş-çıkış işlemlerinin yapılması
4. Yönetim kurulu kararları

a. Yönetim kuruluna sunulan projelerin değerlendirilmesi
b. Projelerle ilgili ek taleplerin değerlendirilmesi

5. SGK
a. Projede görev alan bursiyerlerin SGK giriş ve çıkış işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve bildirimlerin yapılması

	Kontrol Kriterleri
	:
	Mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Raporlama

	Performans Kriteri
	:
	Mevzuat, yönerge ve talimatlara uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Yılda 2

	İç Müşteri
	:
	Öğrenciler, öğretim elemanları

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	Yükseköğretim mevzuatı, vb.

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem, aydınlatma lambaları

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları

	Riskler
	:
	Kalite risk değerlendirme tablolarında tanımlanmıştır
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