
 

SİNOP ÜNİVERSİTESİ  
 İDARİ BİRİMLER İŞ SÜREÇ TAKVİMİ FORMU 

 

İş Süreç Takviminde yer alan faaliyetler PUKÖ (Planla-Uygula-Kontrol Et-Önlem Al) ilkeleri çerçevesinde 

gerçekleştirilmelidir. Söz konusu faaliyetlere ilişkin bilgi ve belgeler İç Tetkik ve Birim İç Değerlendirme 

Raporunda kanıt olarak sunulmalıdır. Faaliyetlere ilişkin duyuru ve haberlere birim/ bölüm web sayfalarında 

yer verilmelidir.  

 

KYT-FRM-84 

PROJE VE VERİ YÖNETİM OFİSİ  

 Başlangıç Tarihi  01/01/2024  Bitiş Tarihi: 31/12/2024 

 Yapılacak İş Sayısı  30 

YILLIK İŞ SÜREÇ TAKVİMİ 

1 Yapılacak İş: PAYDAŞ TOPLANTILARI Tarih: 
01/01/2024 
31/12/2024 

1. İç paydaş toplantıları 

-Jean Monnet Faaliyetleri tanıtım toplantısı 

-TEKNOFEST Bilgilendirme toplantısı 

-TEKNOFEST Proje Başvuru Formu hazırlama çalıştayı 

-ERASMUS+Program Rehberinin tanıtımı 

-Yükseköğretimde İşbirliği ortaklıkları-KA220-HED tanıtımı 

- Yükseköğretim Alanında Kapasite Geliştirme (ERASMUS-EDU-2024-CBHE) tanıtımı 

- Mesleki Eğitim Alanında Kapasite Geliştirme (ERASMUS-EDU-2024-CB-VET) tanıtımı 

- Spor Alanında Kapasite Geliştirme (ERASMUS-SPORT-2024-CB) tanıtımı 

- Gençlik Alanında Kapasite Geliştirme (ERASMUS-YOUTH-2024-CB) tanıtımı 

- Yükseköğretim ve Gençlikte Sanal Değişimler (ERASMUS-EDU-2024-VIRT-EXCH) tanıtımı 

- Mesleki Eğitim Mükemmeliyet Merkezleri (ERASMUS-EDU-2024-PEX-COVE) tanıtımı 

2. Dış paydaş toplantıları 
- Üniversite-Sanayi işbirliği ziyaretleri 
- Proje geliştirme, ortaklık ve paydaşlık işbirliği ziyaretleri 
- Türk Patent ve Marka Kurumu, Avrupa Patent Ofisi  

2 Yapılacak İş: PAYDAŞ MEMNUNİYET DÜZEYİNİ BELİRLEME FAALİYETLERİ Tarih: 01/02/2024 
31/12/2024 

1. İç ve Dış Paydaş Memnuniyet Anketleri: Yapılan tüm etkinliklerde Memnuniyet Anketleri doldurulacak 
2. Odak Grup Görüşmeleri 
3. Personelin memnuniyet düzeyini belirlemeye yönelik faaliyetler. 

4. Dilek-İstek kutuları, elektronik posta, birim toplantılarında toplanan dilek, şikayet ve öneriler vb. paydaş 
geribildirimlerinin değerlendirilmesi. 

3 Yapılacak İş: PERFORMANS İZLEME VE DEĞERLENDİRME ÇALIŞMALARI Tarih: 01/02/2024 
31/12/2024 

1. Verilen hizmetlerin performansını izleme ve değerlendirmeye yönelik çalışmalardır. Personelin performansını 

bireysel olarak değerlendirmekten öte yönetim ve idari hizmetlerin niteliğine odaklanılmalıdır. Değerlendirme 

sonucunda verilen hizmetlerin niteliğini iyileştirmek için gerekli planlamalar yapılmalıdır. 

4 Yapılacak İş: İDARİ FAALİYETLER Tarih: 01/02/2024 
31/12/2024 
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1. Yıl içerisinde periyodik olarak gerçekleştirilen idari iş ve süreçleri kapsar.  

2. Diğer birimlerden periyodik olarak talep edilen bilgi ve belgelerin derlenmesi, 

3. YÖK, YÖKAK vb. dış paydaşlara gönderilecek verilerin derlenmesi, 

4. İç Tetkik hazırlıkları, Birime özgü raporların hazırlanması, 

5. Web sitesi kontrol ve güncelleme işlemleri bu kapsamda yer almaktadır. 

5 Yapılacak İş: DİĞER FAALİYETLER Tarih: 01/02/2024 
31/12/2024 

1. Sınai Mülkiyet Hakları Eğitimi 
2. Sınai mülkiyet hakları süreçlerindeki; danışmanlık, hizmet alımı, teknik destek iş ve işlemleri 
3. Proje başvuruları hakkında bilgilendirme ve proje mentorluğu 
4. Yeni proje başvuruları yapılması 

6 Yapılacak İş: ORYANTASYON  Tarih: 01/02/2024 
31/12/2024 

1. Birimde yeni göreve başlayan veya görev, değişen personele yönelik eğitimler bu kapsamdadır. 

2. Oryantasyon eğitimleri kayıt altına alınmalıdır. Personele verilen eğitimler SNÜ-FRM-011 Oryantasyon Eğitim 

Kartına işlenmelidir.  


