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Bağlı Olduğu Ana Proses Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı Prosesi 

Prosesin Sorumlusu Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

Etkilediği Prosesler Tüm Birimlerin Prosesleri 

Etkilendiği Prosesler 

Rektörlük Prosesleri 
Genel Sekreterlik Prosesleri 
Kalite Koordinatörlüğü Prosesleri 
Tüm Birimlerin Prosesleri 

Destek Aldığı Prosesler Tüm Prosesler 

Prosesin Amacı 
Öğrencilerin beden ve ruh sağlığını korumak, beslenme, çalışma, dinlenme ve ilgi alanlarına göre boş zamanlarını değerlendirmek, yeni 
ilgi alanları kazanmalarına imkân sağlayarak, yeteneklerinin ve kişiliklerinin sağlıklı bir şekilde gelişmesine imkan verecek hizmetler 
sunmak ve onları ruhsal ve bedensel sağlıklarına özen gösteren bireyler olarak yetiştirmek, birlikte düzenli ve disiplinli çalışma, dinlenme 
ve eğlenme alışkanlıkları kazandırmaktır. 
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İç Bağlam 
Senato Kararları 
Yönetim Kurulu Kararları 
Yönergeler 
Talimatnameler 
 
 

İç Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme Yöntemi 
Faaliyet Raporu 
Öz-değerlendirme  
Personel Memnuniyet Anketi 
İç tetkik 

İç Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme Sıklığı 
Her yılın sonunda 
Her yıl 
Her yıl 
Her yıl 

İç bağlam Ölçme / 
Değerlendirme 
Sorumlusu 
Sağlık, Kültür ve Spor 
Daire Başkanlığı 

Dış Bağlam 
5018 S. Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
4734/4735 Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu  
2547 S. Yükseköğretim Kanunu 
657 S. Devlet Memurları Kanunu 
5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası 
Kanunu 
YÖK Mevzuat ve Denetimleri 
ÖSYM’nin Kararları 
Taşınır Mal Yönetmeliği 
 

Dış Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme Yöntemi 

Dış Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme Sıklığı 

Dış Bağlam Ölçme / 
Değerlendirme 
Sorumlusu 
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Prosesin Hedefleri 
 

1. Üniversitemiz öğrencilerini ruhsal ve bedensel sağlıklarına özen gösteren bireyler olarak yetiştirmek. 

2. Öğrencilere düzenli ve disiplinli çalışma, beslenme, dinlenme ve eğlenme alışkanlıkları kazandırmak ve ilgi alanlarına göre boş 

zamanlarını değerlendirmelerini sağlamak. 

3. Yeni ilgi alanları kazanmalarına imkân sağlayarak, yeteneklerinin ve kişiliklerinin sağlıklı bir şekilde gelişmesine imkan verecek 

hizmetler sunmak. 

4. Öğrenci ve akademik/idari personele yönelik verilen beslenme hizmetlerinin devamının sağlanması ve yemek hizmetinin sunulması. 

5. Üniversitemiz öğrenci ve akademik/idari personeline yönelik verilen beslenme hizmetlerinin kalitesinin artırılması. 

6. Üniversitemiz bünyesinde kurulan her öğrenci topluluğunun güz ve bahar yarıyıllarının her birinde en az 4 etkinlik gerçekleştirmesi. 

7. Topluluk etkinliklerine katılan öğrencilerin memnuniyet oranında artış sağlanması. 

8. Futbol, basketbol, voleybol, tenis, masa tenisi, e-spor (FİFA2019), atletizm, bilek güreşi, boks, güreş, judo, karate, kick boks, muay 

thai, taekwondo, kros ve okçuluk branşlarındaki spor takımlarının Türkiye Üniversite Sporları Federasyonu müsabakalarında Necmettin 

Erbakan Üniversitesini temsil etmeleri 

9. Yukarıda sıralanan hedeflerin COVİD-19 Küresel Salgın koşulları gereği çevrimiçi platformda gerçekleştirilmesi için ilgili birimlerle iş 

birliği yapılması. 
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No Performans Göstergeleri Birim İzleme  
Periyodu 

Performans 
Ölçme 
Metodu 

1.1 
Öğrencilerin kişisel ve sosyal gelişimine yönelik düzenlenen etkinlik sayısı 

Etkinlik Sayısı 
Her akademik 
yılın sonu 

Sayı 

2.1 
Öğrenci topluluklarının aktif üye sayısı 

Üye Sayısı 
Her akademik 
yılın sonu 

Sayı 

3.1 
Öğrenci topluluklarının yıllık faaliyet sayısı Faaliyet 

Sayısı 
Her akademik 
yılın sonu 

Sayı 

4.1 
Tanıtıcı etkinlik, broşür, katalog vs. sayısı 

Etkinlik, 
broşür, 
katalog sayısı 
 

Her akademik 
yılın sonu 

Sayı 

5.1 

2019-2020 Eğitim Öğretim Yılında Necmettin Erbakan Üniversitesinde 124 Öğrenci 

Topluluğu kurulmuştur. 
Topluluk 
sayısı 

Her akademik 
yılın sonu 

Sayı 

6.1 Akademik/İdari personel ve öğrencilere çıkarılan günlük yemek sayısı 
Yemek yiyen 
kişi sayısı 

Her gün Sayı 

7.1 
Üniversite Sporları Federasyonunun organizasyonuna katılmak için taahhütte bulunulan 
branşların hepsine seçmeler yapılmıştır. 

Seçmelere 
katılan 
öğrenci sayısı 

Her akademik yıl 
başı Sayı 

 
8.1 

 

 
COVİD-19 Küresel Salgın koşulları devam ettiği süre zarfında öğrenci toplulukları ve 
kültürel etkinliklerin çevrimiçi yapılması 

Çevrimiçi 
etkinliklerin 
sayısı 

Her akademik 
yılın sonu 

Sayı 
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Prosesin SWOT Analizi  
Güçlü Yönler 

 Kalite Yönetim Sisteminin kurulmuş olması. 

 Öğrenci merkezli yaklaşım. 

 Toplulukların öğrencilerin ilgi yetenek ve istekleri doğrultusunda kurulması . 

 Etkinliklerin sağlıklı yürütülmesi için yapılan toplantılar ve çözüm odaklı yaklaşım. 

 Yapılan öğrenci topluluk etkinliklerinin konu çeşitliliğinin fazla olması. 

 Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı personelinin iletişime açık olması. 

 Olası sorunların öngörülmesi ve çözüm üretilmeye çalışılması. 

 Öğrenci topluluklarının arasında işbirliğinin hâkim olması. 

 Güvenli, olumlu çalışma ortamı. 

 Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı çalışanları ile öğrenciler arasındaki diyaloğun güçlü olması. 

 Kısmi zamanlı öğrenci istihdam edilmek suretiyle görev yapacak ihtiyaç sahibi öğrencilerin sosyal, kültürel ve mesleki yetkinlik 
kazanmalarına katkı sağlanması. 

 Başkanlığımız kanalıyla istihdam edilen sürekli işçilerin özlük hakları ile maddi kazanımlarının takip edilerek yapılması. 

 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında ihale yoluyla tedarik edilen ürünlerin ihale ve alım süreçlerinin takibi. 

 Dayanağı 5018 Sayılı Kamu Mali Kontrol Kanunu olan 5163 Sayılı Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında Taşınır Kayıt ve Kontrol 
İşlemlerinin yapılması. 

 Spor çalışmalarının sağlıklı yürütülmesi için yapılan toplantılar ve çözüm odaklı yaklaşım. 

 Spor takımlarındaki öğrencilerin her branş için en yetenekli öğrenciler arasından seçilmesi. 

 Antrenmanların düzenli ve disiplinli bir şekilde yapılması. 

 Spor çalışmalarının sağlıklı yürütülmesi için yapılan toplantılar ve çözüm odaklı yaklaşım. 

 Sporcular arasında işbirliğinin hâkim olması. 

 Spor takımlarının malzeme ve teçhizat eksikliklerinin düzenli olarak takip edilmesi ve eksikliklerin kısa sürede giderilmesi. 
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Zayıf Yönler 

 Kültürel etkinlik saatlerinde zaman zaman çakışmaların olması. 

 Etkinlik yapılacak salon sayısının zaman zaman yetersiz olması. 

 Öğrencilerin dersleri ile çakışmasından dolayı etkinliklere izleyici olarak katılamamaları. 

 Etkinliklerin düzenlendiği salon ve amfilerde teknik donanım eksikliği.  

 Öğrencilerin etkinlik formlarını Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığına öngörülen sürede teslim etmemeleri.   

 Yoğunluk nedeniyle spor tesislerinde antrenman için ayrılmış olan saatlerin kısıtlı olması. 

  Açık havada yapılacak antrenmanların hava muhalefeti nedeniyle iptal edilmesi. 

 Üniversitemize ait bir spor tesisimizin olmaması. 
 

 
Fırsatlar 

 Hızla büyüyen bir üniversite olmamız.  

 Kamuda değişim ihtiyacının zorunlu hale geliyor olması ve yeniden yapılanma çalışmalarına başlanmış olması. 

 Genç nüfus ve buna bağlı olarak yükseköğretime olan talep. 

 Barınma, Beslenme, Sosyal ve Spor tesislerin artışına yönelik proje çalışmaları. 

 Ankara – İstanbul ve çevre illere ulaşım kolaylığı. 

 Tarihi konumu ve doğal güzelliği ile bir cazibe merkezi oluşu. 

 Öğrencilere ilgi duydukları sporun takımında yer alma imkânı verilmesi 

 Spor takımındaki öğrencilerin takım ve dayanışma ruhu edinmeleri, bununla birlikte işbirliğine yatkın bireyler olarak yetişmeleri 

 Spor takımlarındaki öğrencilerin kazandıkları başarıların ders verimliliklerini olumlu yönde etkilemesi 

 Spor sayesinde bedenen ve ruhen daha sağlıklı bireyler olma 
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Tehditler 

 Genç bir üniversite olmamız dolayısı ile yetersiz tanıtım 

 Genç bir üniversite olmanın verdiği gereksiz tereddütler 

 Spor takımlarında yer alan öğrencilerin antrenmanlar sırasında sakatlanmaları 

 Spor takımlarında yer alan öğrencilerin müsabakalar sırasında sakatlanmaları 

 Pandemi Koşulları 
 

Proses Girdileri 

 Öğrenciler  

 Akademik ve İdari Personel 

 Yapılan başvurular ve talepler 

 Toplantılar 

 Şartnameler 

 Beslenme ihtiyacı talebi 

 Kalite kayıtları. 

 Tetkik sonuçları. 

 Hazırlanan formlar, planlar, listeler  

 Prosedürler 

 Paydaşlar ile yapılan görüşmeler, anketler  

 Kalite kayıtları  

 Talimatlar  

 Malzemeler 
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Proses Faaliyetleri 

 Genel yazışmalar. 

 Birim ile ilgili her türlü evrakın takibi, dosyalanmasını ve arşive kaldırılması işlemleri. 

 Üniversitemizin kültürel faaliyetleri ile ilgili iş ve işlemler. 

 Üniversitenin Açılış Töreni, Mezuniyet Töreni ve Bilim, Kültür ve Spor Şenliği vb. organizasyonlarının yapılması işlemleri. 

 Üniversitemizin konferans salonlarının tahsis işlemleri. 

 Üniversiteye konferans vermek üzere gelen kişilerin yolluk ve ödeme evraklarının hazırlanması ve takibi işlemleri. 

 Necmettin Erbakan Üniversitesi öğrencilerinin kültürel etkinliklere katılımını desteklemek için öğrencilerin harcırah ödenmesi işlemleri. 

 Öğrenci toplulukları iş ve işlemleri. 

 Öğrenci topluluklarının şehir içi ve şehir dışı ulaşımı için araçların görevlendirmesi için yazışmaları ve takibi işlemleri. 

 Öğrenci toplulukları faaliyetlerine ilişkin her türlü yazışma, tahakkuk işlemleri ile   (yolluk, yevmiye, avans vb.)  faaliyetlere ilişkin alan 
tahsisleri takibi ve organizasyonun yapılması işlemleri. 

 Üniversitemizin sportif faaliyetler ile ilgili iş ve işlemleri. 

 Necmettin Erbakan Üniversitesi Gezi(Seyahat) Talimatnamesi kapsamında teknik gezi faaliyetleri takibi ve yazışmaların yapılması 
işlemleri. 

 Üniversitenin; öğrenci, idari ve akademik personelinin beslenme hizmetlerinin sağlıklı, kaliteli ve ekonomik olarak yapılmasını 
sağlayarak yemek hizmetlerinin verilmesi işlemleri. 

 Üniversitemiz yemekhane ve kantin işlemleri. 

 Üniversitemiz bünyesinde kısmi zamanlı olarak çalıştırılacak öğrencilerin iş ve işlemlerinin yürütülmesi ve maaş ödemeleri, SGK giriş - 
çıkış işlemleri.   

 Üniversitemiz öğrencilerinin yemek bursu işlemleri. 

 Üniversitemiz öğrencilerinin zorunlu staj ödemeleri. 

 Başkanlığın bütçe, faaliyet raporu, performans gibi raporların işlemleri. 

 Talepler doğrultusunda 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun ilgili maddeleri gereğince ihale yapılması veya doğrudan temin yöntemiyle 
alım yapılması işlemleri. 

 Ödeme işlemleri (avans, kredi, harcırah, maaş, mal ve hizmet alımları, hakedişler). 

 Kantin ve Yemekhane Denetleme Komisyonu görevini yerine getirmesi. 

 Sürekli işçi özlük, maaş iş ve işlemleri. 
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 Engelli Öğrenci Birimi iş ve işlemleri. 

 Taşınır kayıt ve kontrol işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmesi 
işlemleri. 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun 
olarak yürütülmesi işlemleri. 

Proses Çıktıları 

 Öğrenciler  

 Akademik ve İdari Personel 

 Aylık yemek menüsü 

 Verilen hizmet 

 Yemek hizmeti alan kişi sayısı 

 Üretilen yemek miktarı 

 Raporlar  

 Yazışma yoluyla ve elektronik ortamda gelen/ giden tüm yazılar,  

 Prosedürler   

 Kurul Kararları 

 Web sayfasın yer alan ilan duyurular 

 SMS, E-posta kayıtları 

 Toplantı tutanakları 

Kaynaklar 

 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Ve Kontrol Kanunu 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 

 Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Usul Ve Esasları 
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Dokümanlar 
- Birim Fiyat Teklif Cetveli 
- Birim Fiyat Teklif Mektubu 
- Geçici Kefalet Senedi 
- Geçici Teminat Mektubu 
- İş Ortaklığı Beyannamesi 
- Kesin Kefalet Senedi 
- Kesin Teminat Mektubu 
- Ortaklık Bilgileri ve Yönetimdeki Görevliler 
- Sunulmayacak Belgeler Tablosu 
- Ödeme Emri Belgesi 
- Kantin İhale Evrakları (Yer Teslim Tutanağı, Sözleşmeye Davet, İhale Komisyon Kararı, 
 İhaleye İştirak ve Belge Kontrol Tutanağı,  
Pazarlık usulü ile yapılacak olan Kantin Alanlarının Öğrenci Kantini Olarak Kiralama İhalesi Pazarlık Tutanağı) 
- Muayene Kabul Komisyon Tutanağı 
- Onay Belgesi 
- Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı 
- Doğrudan Temin Teklif Mektubu 
- Ödeme Emri Belgesi  
- Taşınır İşlem Fişi 

- - Topluluk Belgeleri 
- - Yurtiçi Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi 
- - Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi 
- - Yemek Bursu Başvuru Formu 
- - Yemek Bursu Değerlendirme Formu 
- - Stand Alanı ve Fiziki Mekanın Kullanıma Müsait Olduğunu Gösterir Form 
- - Stand Açma İzni Onay Formu 
- - Gezi Faaliyetine Katılacak Topluluk Birim Öğrenci Listesi 
- - Araç Güzergah Çizelgesi 

Kayıt Ortamı 

 Birim Arşivi 

 EBYS 
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- - Kısmi Zamanlı Asistan Öğrenci Genel Bilgileri 
- - Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Sözleşmesi 
- - Beyan Ve Taahhütname-22 
- - Beyan Ve Taahhütname-43 
- - Form 1 Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma Talep Formu 
- - Form 2 Kısmi Zamanlı Öğrenci Başvuru Ve Değerlendirme Formu 
- - Form 3 Kısmi Zamanlı Çalışacak Öğrenci Listesi 
- - Form 4 Kısmi Zamanlı Öğrenci Devam Çizelgesi 
- - Form 5 Kısmi Zamanlı Öğrenci Aylık Devam Çizelgesi 
- - Başvuru Formu 
- - Kafile Listesi 
- - Sporcu Sağlık Durumu Beyan Formu 
- - Dizi Pusulası 
- - Doğrudan Temin Teklif Mektubu 
- - Hizmet İşleri Hakediş Raporu 
- - İcmal 

 

 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

 
SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE 

BAŞKANLIĞI 
 
 

KURUMSAL KALİTE GELİŞTİRME VE 
AKREDİTASYON KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 

KURUMSAL YETKİLİ 
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