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YONETIM SURECI Sayfa s
Siirecin Ad1 Yonetim Siireci
Siirecin Kapsam1 | LEE’de Yasal Mevzuatlar c¢ergevesinde Lisansiistii egitim-6gretim  hizmet

faaliyetlerinin baglamasi ve siirdiiriilmesi, i¢ ve dis paydaslarin s6z1{i veya yazili istek,
oneri sikayetler dogrultusunda yapilan uygun diizenleme ve gerekli ise geri doniis
yapilmasi i¢in planlanmis tiim faaliyetleri kapsar

Siirecin Girdileri

Yasal Mevzuatlar (2547 Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kurulu Lisansiistii
Egitim-Ogretim Yonetmeligi, Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve
Isleyis yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurulu Lisansiistii Egitim Ogretim Program
Acilmas1 ve Yiiriitilmesine Dair Ilkeler ile Manisa Celal Bayar Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim Yonetmeligi, Maliye Bakanhig1 Ders Yiikii Tespiti ve Ek
Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar), Dilekge, e-posta, Elektronik Belge
Yoénetim Sistemi, Universite Bilgi Sistemi, LEE Forumlar1

Siirecin Ciktilar1

Kararlar, geri doniis yazilari, Elektronik Belge Yonetim Sistemi yazilari, Fiziki ¢ikti,
Online iglemler.

Siirecin
Kaynaklari

Personel, Simflar, ofisler, Iletisim araglari, bilgisayarlar, yazicilar, tarayicilar,
yazilimlar, Yasal Mevzuatlar, Yonetim Dokiimanlari.

Siirecin Hedefi

Lisansiistii Egitim Enstitiisii biinyesinde yapilan hizmetlerin hizli, dogru, zamaninda
ve hatasiz olarak yapilmasini saglamak.

Siirecin Enstit{i Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcilar1, Enstitii Sekreteri, Enstitii Ogrenci Isleri
Sorumlular: Personeli

Siirecin Siire¢ basamaklart genel olarak giinliik islemler bakimindan dogal olarak stirekli
izlenmesi gozlem altindadir. Siire¢ basamaklarinin uygulanmasi esnasinda elde edilen veya

goriilen eksiklikler veya aksakliklar birim igi toplantilarda ve Yonetim Gozden
Gegirmesi toplantilarinda giindeme getirilmektedir.

Siirecin Siirekli

Planlanan hedeflere ve sonuglara ulagmak i¢in siirece dahil olan tiim personelin

Tyilestirilmesi bilgilendirilmesi, gerektiginde i¢ egitim bilgi ve becerilerinin artirilmast ve birim i¢i
toplantilarla motivasyonlarinin artirilmasi ve izleme sonuglarina gore elde edilen
bilgiler dogrultusunda eksik gorillen veya iyilestirilmeye gerek duyulan siireg
basamaklar1 Kalite Yonetim Sistemi standartlarina uygun olarak siirekli
iyilestirilmektedir.

Siirecin Yillik olarak yapilan toplant sayisi, Yillik is kapasitesi, {izerinde ¢alisilan yonetmelik

Performans ve yonetmelik sayisi, taleplerin sonug¢landirilmas: siiresi, i¢ ve dis paydas

Kriterleri memnuniyetleri, iyilestirilmesi istenen/gerceklestirilen fiziki yapi iyilestirme orani,

ISLEM ..
BASAMAGI TANIM SORUMLU DOKUMAN
Lisansiisti egitim-0gretim, 2547
Yiksekogretim  Kanunu,  Yiksekogretim
Kurulu Lisansiistii Egitim-Ogretim
Yonetmeligi, Lisansisti  Egitim-Ogretim
Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis yonetmeligi,
Yiiksekogretim Kurulu Lisansiistii Egitim ..
o e . D Tim
A . Ogretim Programi Agilmasi ve Yiiriitiilmesine Enstitii .
Enstitii Isleri L . . . Dokiimante
Dair Ilkeler ile Manisa Celal Bayar Personeli edilmis bilei
Universitesi  Lisansiistii  Egitim  Ogretim 3 bugt
Yonetmeligi, Maliye Bakanlhigi Ders Yiikii
Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde
Uyulacak Esaslara gore siirdiiriilmesi ig¢in
egitim-6gretim hizmet faaliyetlerinin
koordinasyonunun i¢cermektedir

Miidiir Enstitii Mudu1}1, 9_@11§mal§1r1nq?1 kendlne EBYS
yardimcr olmak {izere Universite gorevli aylikl e e e . .

Yardimecisi A . . > Enstitii Miidiirii Gorevlendirme
Ogretim iiyeleri arasindan {i¢ yilligina yardimei

Atamasi atar Yazist




Enstitii
Kurulunun
Olusturulmasi

Enstitii Miidiirli, miidiir yardimcilar1 ve dogal
iye konumundaki Enstitii ana bilim dali
bagkanlarindan olugur.

Enstitii Mudiiri

Enstitii Yonetim

Enstitii Miidiirii, miidir yardimcilari, miidiir
tarafindan gosterilecek altt aday arasindan

Enstiti Mudiird,

Enstitii Kurulu

gﬁ:lﬂlur?ltl]:lam enstitii kurulu tarafindan {i¢ y1l i¢in segilecek | Enstitii Sekreteri, | Karar
i ii¢c dgretim {iyesinden olusur
Egitim-Ogretim hizmet faaliyetlerinin | Enstitii Miidiirt,
diizenlenesi, Enstitii Sekreteri Kurul Kararlari
Enstitii Lisansiistii ve yatay gecis kontenjanlarin ve | Enstitii Miidiirt,
Kurulunun sartlarmin ~ belirlenmesi, ~Anabilim  Dali | Enstitii Sekreteri, | EBYS yazis,
Toplanmasi Agilmast  Onerisi, Meveut programlarda | Enstitii Ogrenci Anabilim Dali
revizyon Onerileri, Ders ve Dersi veren | Isleri Personeli, Kurul Kararlari,
Ogretim Uyelerinin  gérevlendirilmelerinin | Anabilim Dali flgili forumlar
yapilmasi Bagkanlari
. . T ... ... | Enstitii Sekreteri, EBYS yaz lljdr.l’
Ogrenci ve Ogretim {iyelerinin onerilerinin PN . Dilekge, Ilgili
- Enstitli Ogrenci ..
karara baglanmasi isleri Personeli dokiimanlar,
3 ' EYK Karari
Danigman,
. Yiiksek Lisans Danigman atamalar1 ve Yiiksek | Anabilim Dali EBYS. yazﬂan,
Enstitii . g N . y Anabilim Dali
.. Lisans Tez onerilerinin onay1, Yiiksek Lisans | Baskanligi,
Yonetim . . .. . .| Kurul Karari,
Tez Savuna Sinav Jiirisi, yeri ve saatinin | Enstitii Sekreteri, | :, ...
Kurulunun ; : a0 | il
belirlenmesi Enstitii Ogrenci .
Toplanmasi A . Dokiimanlar
Isleri Personeli,
Doktora Danisman atamalari, Tez Izleme | Anabilim Dali EBYS yazilari,
Komitesinin olusturulmasi, Doktora yeterlik, | Baskanligi, Anabilim Dali
Doktora Tez Onerisi ve Doktora Tezi | Enstitii Sekreteri, | Kurul Karari,
Savunma Sinavi tarihi, yeri ve saatinin | Enstitii Ogrenci | ilgili
belirlenmesi. Isleri Personeli, Dokiimanlar
i Enstitii Midiird,
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii | Enstitii Miidiir -
DTN N e e 1 . MCBU
Egitim Ogretim Yo6netmeliginin Yiriirliikteki | Yardimcilari Lisansiistii
Yasal Mevzuatlara ve giiniin sartlarina gére | Enstitii Sekreteri, Yénetmeligi
gbzden gegirilmesi Enstitii Ogrenci &
Isleri Personeli,
Enstitii Miidiiri,
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii | Enstitii Miidiir -
NN N O, . MCBU
Egitim Ogretim Yonetmeliginin Yiirtrlikteki | Yardimcilari . o
L N . .| Lisanststl
Yasal Mevzuatlara ve giiniin sartlarina gore | Enstitii Sekreteri Yénetmelisi
degisiklik yapilmasina karar verilmesi Enstitii Ogrenci £
g1s yap g
Tsleri Personel,
Eitim Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii | Enstitii Sekreteri, | EBYS Yazst,
(")g“r timle ileili Egitim Ogretim Yonetmeliginde yapilacak | Enstitii Ogrenci MCBU
Yg ¢ ¢ le'k g degisiklik 6nerilerinin alinmas: igin Anabilim | Isleri Sefi Lisansiistii
D?“e llne e Dali  Bagkanliklarna  gonderilmesi  ve | Anabilim Dali Yonetmeligi
uzenienmesi alinmasi. Baskanliklari, Onerileri
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Enstfu} Ml}d‘fru’ MCBU.. .
NI . e Enstitii Miidiir Lisansiistii
Egitim Ogretim Yonetmeliginde yapilacak Yardimerlar: Yénetmelisi
degisikliklerin diizenlenmesi o . tmetle
Enstitii Sekreteri, | Taslag:
Enstitii Kurulu
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii BKA%g{’j
Egitim Ogretim Yonetmeliginde yapilacak | Enstitii Kurulu, Lisansiistii
degisikliklerin Enstitii Kurulunda goriisiilmesi N .
Yonetmeligi
Taslagi
Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii | Enstitii Miidiirii, EBYS Yazisi,

Egitim Opgretim Yoénetmeliginde yapilacak

Enstitii Sekreteri,

Enstitii Kurulu




degisikliklerin Senato’da goriisiilmesi i¢in | Enstitii Ogrenci Karari,
Rektorlik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina | Isleri Personeli. MCBU
gonderilmesi Lisanstistii
Yonetmeligi
Ogrencinin/Ogretim  Uyesinin  talebinin Qgrel.lm/Ogretlm EBYS.Y?Z.ISI’
o N - Uyesi, Talep ilgili
Anabilim Dali Bagkanliginca Enstitiiye .
. . o . Anabilim Dali Form,
Ogrencilerin/ bildirilmesi Baskanlia Talep Dilekcesi
Ogretim § g P ¢
Uyelerinin N . ..
TZ| epleriyle Ogrencinin/Ogretim  Uyesinin  talebinin .IIE_aBleiF?IZiISI’
flgili Enstitii Yonetim Kuruluna alinmasi ve Karara | Enstitii Sekreteri Fomﬁ) g
Kararlarin baglanmas: Talep Dilekgesi
Alinmasi - N - e N o A
Ogrencinin/Ogretim Uyesinin talebiyle ilgili | PS8 Madird, | epyes o6
e e o o Enstitii Sekreteri, e g
Enstitii Yonetim Kurulu Kararmin ilgili yerler PN . Enstitii Yonetim
Enstitii Ogrenci

bildirilmesi

Isleri Personeli.

Kurulu Karari

Egitim-6g8retim

Lisansiisti  Egitim-Ogretim  faaliyetlerinin

Ortaminin stirdiiriilmesi ve kaliteli 6gretim saglamak i¢in | Enstitii Midiira EBYS
< Yazismalari

Saglanmasi uygun mekan ve sartlarin olusturulmasi
Ihtlya.l(;.duyulan malzemenin sozli/yazili istek Enstitii Sekreteri | Dilekce
talebinin alinmast
Ihtiyag duyulan  malzeme talebinin | Enstitii Miidiiri, Dilekce

s degerlendirilmesi ve karara baglanmast Enstitii Sekreteri ¢
Egitim PP —
Osretim Enstitii Miidiiri,
greu .. | Ihtiyag duyulan malzeme talebinin satin | Enstitii Sekreteri .

Malzemelerinin . . - . Dilekge
almasi/tedarik edilmesi islemenin baglatilmasi | Satin Alma

Satin Alinmasy/

Tedarik : Memuru :

Edilmesi Ihtiyag duyulan malzemenin satin alma | Satin Alma Gerekli
prosediiriine gore satin alinmasi Memuru yazigmalar
o o ... .. | Enstiti Midirt,
H.lt?ya.@ duyulan mglzeme Universite ilgili Enstitii Sekreteri | EBSY Yazilar,
biriminden talep edilecekse talep yazilarinin

.. . . Satin Alma Talep Forumlari
yazilmasi ve gonderilmesi
Memuru
Riskler Toplantilar1 zamaninda yapilmamasi, yasal mevzuatlardaki degisikliklerin gdzden

kagirilmasi, gerekli malzemenin zamaninda tedarik edilmemesi, alinan kararlarin
zamaninda ve dogru olarak ilgili yerlere gonderilememesi, zaman igerisinde siirekli
iyilestirmede eksikliklerin ortaya g¢ikmasi, tretilen islerle ilgili dokiimante edilen

bilginin eksik olusturulmasi

Alinan Onlem

Akademik takvimin bir ¢iktisinin tiim personelde olmasini ve siirekli olarak goriilebilir
bir yerde tutmalarimi saglamak. Tiim personel tarafindan YOK sayfasmin siklikla takip
edilmesinin saglamak, Siiregteki tiim basamaklar biden fazla personel tarafindan
kontrol edilmesi, siireglerin Ydnetimin Gozden Gegirme toplantilarinda gézden

gegirilmesi.

Firsatlar

Personelin, tiim ydnetim siireci ve YOK ile daha fazla bilgi sahibi olmasi,

Hedef 1. Lisansiistii Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Kalitesini Korumak ve Iyilestirmek

Strateji 1.1 Lisansiistii Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile ilgili toplantilarin yapilmasi,

Performans Gostergesi

1.1.1 Yapilan Enstitli Kurulu Toplantisi

Her Yariy1l minimum 2 toplant1

1.1.2 Yapilan Enstitii Yonetim Kurulu Toplantisi,

Aylik minimum 2 toplanti

Strateji 1.2. Lisansiistii Egitim-Ogretim Faaliyetleri uygulamalarmin Yasal Mevzuatlara gore yiiriitiilmesi,

Performans Gostergesi

1.2.1 Yasal Mevzuatlarla ilgili birim i¢i toplant1 yapilmasi,

Her Yariy1l minimum 1 toplanti




1.2.2 Yasal Mevzuatlarin gézden gegirilmesi

Her Yartyil minimum 1 goézden
gecirme

Strateji 1.3. Calisanlara siirekli olarak Kalite Y6netim Sistemine iligkin egitim verilmesi

Performans Gostergesi

1.3.1 KYS ile ilgili toplant1

Her y1l minimum 1 toplanti

Strateji 1.4. Ogretim Uyesi ve Ogrencilerin memnuniyetlerinin izlenmesi

Performans Gostergesi

1.4.1 Ogretim Uyesi ve Ogrencilerin memnuniyetlerinin | Her y1l minimum 1 degerlendirmem ve

degerlendirilmesi

memnuniyetin %50°den yiiksek olmasi

SUREC iCERIiSi ETKILESIM

Etki

Lisansiistii ve yatay gec¢is kontenjanlarin ve sartlarinin
belirlenmesi, Anabilim Dal1 Acilmas1 Onerisi, Mevcut
programlarda revizyon onerileri, Ders ve Dersi veren
Ogretim Uyelerinin gorevlendirilmelerinin zamaninda
yapilmalarinda gecikmelerin olmasi

Etkileyen Etkilenen Basamak
Basamak
Enstitii Enstiti Kurulunun
Kurulunun Toplanmasi
Olusturulmasi
Enstitii Yonetim Enstitii Yonetim
Kurulunun Kurulunun Toplanmasi
Olusturulmasi Egitim Ogretimle lgili
Yoénetmelik Diizenlenmesi
Ogrencilerin/
Ogretim Uyelerinin
Talepleriyle Ilgili
Kararlarin Alinmasi

Ogrenci ve Ogretim iiyelerinin onerilerinin karara
baglanmast

Yiiksek Lisans Danisman atamalari, Yiiksek Lisans Tez
Onerilerinin onay1, Yiiksek Lisans Tez Savuna Sinav
Jiirisi, yeri ve saatinin belirlenmesi, Doktora Danigman
atamalari, Tez Izleme Komitesinin olusturulmasi,
Doktora yeterlik, Doktora Tez Onerisi ve Doktora Tezi
Savunma Sinavi1 tarihi, yeri ve saatinin belirlenmesinde
gecikmelerin olmasi

SURECLER ARASI ETKILESIiM

Etkileyen Siire¢ Etkilenen Siire¢

Etki

Yonetim Siireci Ogrenci Isleri Siireci

Ogrenci  kontenjanlarinin ~ Anabilim  Dallarindan
almmasi ve ilanlarin zamaninda yapilmasinda 6nemli
aksamalara neden olabilir, milakat smnavlarmnn
akademik takvimde belirtilen zamanlar disina
¢tkmasina ve egitim 0gretimin baglama zamanin denk
gelebileceginde Ogrenci Islerindeki is yiikiinde dnemli
Ol¢iide yogunluga neden olabilir, bu durum hizmeti
faaliyetlerinin sunumunda aksakliklara ve ufak hatalara
neden olabilir.

Egitim Ogretim Siireci

Ozellikle 6grencelerin ders donemlerinin bitirdikten
sonra Egitim Ogretim Siirecindeki birbirini takip eden
basamaklarda da gecikmelere ve 6grencilik siiresinin
uzamasina neden olabilir.

Alinabilecek Onlem

Her tiirlii istek, talep, islemler ve basamaklarin tekrar tekrar ve fakli personel tarafindan kontrol edilmesi
ve birim i¢i toplantilarda bu konularda daha titiz ve hassas olunmasi gerektigini her defasinda hatirlatmak.




