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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Uluslararas: Ogrenci Koordinatérliigii, Erasmus Koordinatorliigii,
Derecelendirme ve Protokoller Koordinatérliigii, TOMER

YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Uluslararas: iliskiler, degisim programlar1 ve isbirligi siirecinde yapilan tiim is, islem ve
faaliyetlerin saglikli yiiriitilmesi amaciyla kontrol edilebilirlik ve seffaflik kriterlerinin saglanmasi, bu kriterler 15181nda
Universitenin hedefledigi uluslararasilasma hedeflerine ulasilmasi

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

*  YOK, Tiirkiye Ulusal
Ajansi, Avrupa Komisyonu
ve diger ilgili kurumlarin
duyurular1 ve yazilar

= Rektorliik yazilar

= Bireysel bagvurular
(Personel, Ogrenci)

= Birimlerden gelen talepler

= Yurtdisindaki kurumlardan
gelen isbirligi talepleri

=  Proje ara ve nihai raporlari

*  TOGU Akademik Takvim

= Ofis ortamu

= Teknolojik altyapi, donanim ve
ofis yazilimlar1

»  Insan kaynaklari

= EBYS

*  Universitelerarasi igbirligi
protokolleri (Erasmus vb.)

=  Online bagvuru sistemi

= Ogrenci isleri otomasyonu

= YOS basvuru ve yerlestirme
sistemi

*  YOK’iin egitim-6gretim ve
degisim programlart ile ilgili
yonetmelikleri

=  Avrupa Komisyonu Erasmus+
Program Rehberi

= Avrupa Komisyonu hibe
bagvuru ve sozlesme belgeleri

= AB Egitim ve Genglik
Programlar1 Merkezi tarafindan
belirlenen ve duyurulan
kurallar

= Tirkiye Ulusal Ajansi
Erasmus+ Uygulama El Kitab1

= Isbirligi protokolleri

=  Tanitim materyalleri
(brosiir, afis vb.)

=  Duyurular ve
bilgilendirmeler

= Ders bilgi paketi

=  Tanmma belgesi

= Katilim belgeleri

= Sertifikalar

= Ogrenciye 6zel
dokiimanlar

= Veriler ve raporlar

=  Proje bagvurulari

=  Proje raporlar1

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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FAALIYETLER

7.1 Erasmus Ogrenci ve Personel Hareketliligi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Ogrenci ve personel hareketliligi programlarinin seffaf, etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglayarak
uluslararasilagsma hedefine katkida bulunmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Erasmus Koordinatorliigi

Faaliyet Adimlar

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortamm

= Erasmus hibe
bagvurusu

= Erasmus
basvurularinin
alinmasi

=  Degerlendirme ve
sec¢im siirecinin
tamamlanmasi

= Hareketlilige hak
kazanan 6grenci ve
personelin gidis,
6deme ve doniis
islemlerinin yapilmasi

= Raporlama

* Universite genelinde
Ogrencilere ve
koordinatorlere
yonelik bilgilendirme
toplantilart

= Yeni Erasmus
anlagmalarinin
yapilmasi

Erasmus Kurum
Koordinatorii
Erasmus Ofisi Personeli

Avrupa Komisyonu
Erasmus+ Program
Rehberi

Avrupa Komisyonu hibe
bagvuru ve sdzlesme
belgeleri

Tiirkiye Ulusal Ajansi
Erasmus+ Uygulama El
Kitab1

TOGU.ISA.003 Erasmus
Ikili Anlasmalar Siireg Is
Akist

TOGU.ISA.004 Erasmus
Ogrenim ve Staj ilan
Siireci Is Akist
TOGU.ISA.005 Erasmus
Gelen Ogrenci Is Akisi
TOGU.ISA.044 Erasmus
Staj Gelen Ogrenci Is
Akist

TOGU.ISA.045 Erasmus
ikili Anlasmalar Gelen
Personel Is Akist
TOGU.ISA.046 Erasmus
Giden Ogrenci Is Akis1
TOGU.ISA.199 Erasmus
Giden Personel Basvuru
ve Se¢im Siireci Is Akist

= EBYS

= Evrak Arsivleme

= Erasmus Basvuru
Sistemi

izleme Kriterleri:

= Uluslararast degisim programlari kapsaminda gelen dgrenci sayisi

= Uluslararast degisim programlari kapsaminda gonderilen 6grenci sayisi
= Uluslararasi degisim programlar1 kapsaminda gelen personel sayisi

= Uluslararasi degisim programlar1 kapsaminda génderilen personel say1si
=  Tamamlanan dis destekli proje sayisi
=  Erasmus hareketlilik programlarindan faydalanan birim say1si
= Universite genelinde dgrencilere ve koordinatérlere ydnelik bilgilendirme toplantisi say1st
=  Erasmus anlagmasi yapilan iilke sayisi

=  Erasmus anlagmasi yapilan tiniversite sayisi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Riskler:

= Ogrenci ve personele duyurularin zamaninda yapilmamasi
=  Degerlendirme siirecinde hata yapilmasi
= (Odeme islemlerinde hata yapilmasi

®  Siiresi dolan igbirligi anlagmalarinin yenilenmemesi

Firsatlar:
= Ogrenci ve personelin program hakkindaki farkindaliginin artmasi

7.2 Uluslararas1 Ogrenci islemleri

Faaliyetin Amaci:
TRYOS sinavi ile Universiteye 6grenci alimi islemlerinin yapilmasi, uluslararasi 6grencilerinin kabul, kayit, 6grenci
belgesi ve kayit silme iglemlerinin yapilmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Uluslararas1 Ogrenci Koordinatérliigii

Faaliyet Adimlan

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

TRYOS sinavi ile
ilgili islemlerin
yapilmasi
Uluslararasi

ogrencilere yonelik

kabul belgesi ve
ogrenci belgesi

islemlerinin yapilmasi

Uluslararast
ogrencilerin kayit
silme islemlerinin
yapilmasi

Uluslararasi Ogrenci
Koordinatorii
Uluslararas1 Ogrenci
Koordinatdr Yardimeisi
Uluslararas1 Ogrenci
Koordinatorligii
Personeli

TOGU.YON.002
Uluslararas1 Ogrenci
Adaylarmin On Lisans -
Lisans Boliim
Programlarina Bagvuru,
Kabul ve Kayit
Yonergesi
TOGU.ISA.306
Uluslararas1 Ogrenci
Koordinatorliigii YOS
Islemleri Is Akist
TOGU.ISA.307
Uluslararast Ogrenci
Koordinatorligii
Universitedeki Yabanci
Uyruklu Ogrencilerin
i¢in Oryantasyon, Sosyal
ve Kiiltiirel Programlar
Diizenleme Faaliyeti Is
Akis1

= EBYS

= Evrak Arsivleme
=  Web sayfasi

= Proliz

izleme Kriterleri:
= Uluslararasi 6n lisans 6grenci sayisi

= Uluslararasi lisans 6grenci sayisi

=  Uluslararasi yiiksek lisans 6grenci sayist
= Uluslararast doktora dgrenci sayisi

=  Toplam uluslararasi 6grenci sayisi

Riskler:
= YOS smaviyla ilgili basvuru, tercih ve kabul islemleri icin duyurularin zamaninda yapilmamasi

Firsatlar:
»  Ulkemize gelmek isteyen dgrenci talebinin artmasi nedeniyle siava giris sayilarinin artisi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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7.3 Universite Derecelendirme Kuruluslarina Veri Saglanmas: Faaliyeti

Faaliyetin Amaci:
Uluslararasi derecelendirme kuruluslarinda Universitenin siralamasinin yiikseltilmesi ve itibarinin artirilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Derecelendirme ve Protokoller Koordinatorligii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam

= Derecelendirme = Derecelendirme ve = Derecelendirme = EBYS
kuruluslari igin veri Protokoller Koordinatorii kuruluslarinin web =  Evrak Arsivleme
toplama iglemlerinin = Derecelendirme ve siteleri = Web sayfasi
yapilmasi Protokoller * TOGU.ISA.309

= Derecelendirme Koordinatorligii Uluslararast Isbirligi
kuruluslar i¢in veri Personeli Protokolleri Is Akist

girisinin yapilmasi

= Derecelendirme
kuruluslarindaki
siralama sonuglariin
takibi ve liniversite
sayfasinda
yayinlanmast

izleme Kriterleri:
= Yillik imzalanan isbirligi anlagmasi sayisi
*  Universitenin THE'ya Gére Diinya Siralamasi
= URAP Diinya Siralamasi
=  USNEWS
= Greenmetric Yesil, Cevreci Universite Endeksi Siralamasi
= Greenmetric Yerlesim ve Altyap: Alaninda Diinya Siralamasi
»  Greenmetric Enerji ve Iklim Degisikligi Alaninda Diinya Siralamasi
= Greenmetric Su Alaninda Diinya Siralamasi
= Greenmetric Toplu Tagsima Alaninda Diinya Siralamasi
= Greenmetric Egitim ve Arastirma Alaninda Diinya Siralamasi
= Greenmetric Atik Alaninda Diinya Siralamasi
=  THE Sanat ve Beseri Bilimler Alaninda Diinya Siralamasi
* THE Is Ekonomisi Alaninda Diinya Siralamasi
= THE Klinik ve Saglik Alaninda Diinya Siralamasi
= THE Bilgisayar Bilimi Alaninda Diinya Siralamasi
= THE Egitim Alaninda Diinya Siralamasi
= THE Miihendislik Alaninda Diinya Siralamasi
= THE Hukuk Alaninda Diinya Siralamast
= THE Yasam Bilimleri Alaninda Diinya Siralamasi
= THE Fizik Bilimleri Alaninda Diinya Siralamasi
= THE Psikoloji Alaninda Diinya Siralamasi
= THE Sosyal Bilimler Alaninda Diinya Siralamasi
= URAP Tiirkiye Siralamasi
*  Universitenin THE’ya Gére Bélgesel (Asya) Siralamast
*  Universitenin THE’ya Gére Ulusal Siralamasi
*  Universitenin QS’e Gore Bolgesel (Asya) Siralamasi
= Universitenin QS’e Gore Ulusal Siralamast

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




Dokiiman No TOGU.SUR.007
c)“nP\NF’,qS - —

O e T.C. Ik Yayin Tarihi | 14.10.2024
é?' rw 7?" TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi | 21.12.2025
s b\ 3 UNIVERSITESI RevizyonNo | 03

<. \(,,’5' Uluslararasi Iligkiler, Degisim Programlar: | Sayfa No 5/9

S 79927 ve Isbirligi Siireci

Riskler:

»  Derecelendirme kurulusunun sistemine Universite ile ilgili eksik veya yanlis verinin girilmesi

Firsatlar:

®*  Verilerin hizli ve dogru bi¢imde girilmesi i¢in gerekli personel sayisinin artirilmast
= Universitede derecelendirme kuruluslart hakkinda farkindaligin artirilmasi igin ilgili birimler ile egitimlerin
ve toplantilarin diizenlenmesi

7.4 TOMER Egitim ve Ogretim Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: TOMER egitim-gretim hizmetlerinin nitelikli ve paydaslarin ihtiyaglarini karsilayabilecek sekilde

sunulmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: TOMER

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
» Egitmenlerin TOMER Miidiirii = Bagvuru dilekgesi EBYS
belirlenmesi TOMER Miidiir = TOGU.ISA.331 Evrak Arsivleme
» Egitmen Yardimcist TOMER Ogretim Web sayfast
ihtiyacinin ve TOMER Akademik Elemanlari
dgretim Personeli Gérevlendirme Is Akisi
iicretlerinin TOMER Idari Personeli » TOGU.ISA.332
belirlenmesi ve TOMER Ozel Ogrenci
birim yonetim Isleri Is Akist
kurulu tarafindan = TOGU.ISA.333
onaylanmasi TOMER Kurs-Seminer
» Birim yonetim Is Akist
kurulu tarafindan * TOGU.YON.046
onaylanan egitmen Tiirkge Ogretim
listesi ve ogretim Uygulama ve Aragtirma
icretlerinin Merkezi (TOMER)
iiniversite yonetim egitim-0gretim ve sinav
kuruluna/Déner yonergesi
Sermaye Isletme
midirligi
sunulmasi ve
onaylanmast
= Ogrenci
kayitlarinin
yapilmasi
= Ogretimin
gerceklestirilmesi
= Sertifika
siavlarinin yazilt
ve sozlii olarak
yapilmasi ve
sonuglarin ilan
edilmesi
= Basarili olan
Ogrencilere
sertifika
diizenlenmesi
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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= Sertifika teslimi ve

ogrencilerin

mezun olmasi
= TOMER

Ogrencileri i¢in

etkinlik

diizenlenmesi

izleme Kriterleri:
*  TOMER sertifikas1 alan dgrencilerin kayit olan dgrencilere orani
*  TOMER b6gretim eleman basina diisen 6grenci sayist
*  TOMER bgrencileri igin diizenlenen etkinlik say1si

Riskler:
= Ogrencilerin derse katilimimin diisiik olmas1
»  Ogretim elemaninin performansinin diisiik olmasi
=  Materyal eksikligi
= Ogrencilerin disiplin problemleri
= (Ogrencilerin egitimi basariyla tamamlayamamasi

Firsatlar: .
= Egitim teknolojilerinin gelismesiyle TOMER derslerinin verimliliginin artmasi

7.5 Orhun Degisim Programi Siirec Yonetimi ve Uluslararasilasma Faaliyetleri

Faaliyetin Amaci: Orhun Degisim Programu kapsamindaki is ve islemlerin seffaf, etkin, verimli ve izlenebilir
yiriitiilmesini saglamak; Tiirk Diinyasi yiiksekdgretim kurumlar: arasinda is birligini ve hareketliligi artirmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Orhun Koordinatorligii

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam
= Tiirk Diinyast *  Orhun Koordinatdrii = Orhun Degisim = EBYS
Universiteler Birligi Programi Y&netmeligi
duyurularinin takibi ve | *  Orhun Koordinator
yazigmalarin yapilmasi Yardimcist = Isbirligi protokolleri = Eposta
= Rektorliik ve akademik
birimlerden gelen = Koordinatérliik * TOGU.ISA.358 - Web
taleplerin/yazilarin personeli Orhun €
N g . PR sayfasi
degerlendirilmesi Koordinatorliigii Is
= (Ogrenci ve personel Akist
basvurularinin o = EBYS,
alinmast = TOGU.GOR.297 arsiv
=  Tanitim ve diger Gorev tanimlart
duyurularin
yayinlanmasi
= Degisim belgelerinin,
katilim sertifikalarinin
ve raporlarin
diizenlenmesi

izleme Kriterleri:

= Aktif donemdeki 6grenci degisim sayisi

= Aktif donemdeki personel degisim sayisi

»  Hazirlanan rapor sayisi

»  Gergeklestirilen tanitim/ziyaretleri vb. sayisi.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Riskler:

Programin yiiriitiilmesi i¢in Erasmus’ta oldugu gibi iiniversitelere merkezi bir biitce, fon ve destek
kaynaginin tahsis edilmemesi

Programin heniiz faaliyete gegmemesi nedeniyle kurumsal hafizanin zayiflamasi.

Hareketliligin baglamamis olmas1 sebebiyle Tiirk Universiteler Birligi ve paydas kurumlarla olan
operasyonel baglarin zayiflamasi
Siireclerin heniiz isletilmemesi sebebiyle mevcut formlarin ve dijital altyapinin giincelligini yitirmesi.
Akademik personelin program hakkinda giincel bilgiye erisememesi.

Firsatlar:

Program heniiz faaliyete gecmemisken yonerge ve siirecleri eksiksiz yapilandirarak hatasiz bir baslangi¢
zemini olusturma.
Diger degisim programlar1 (Erasmus vb.) ile ortak calisma modelleri ve stratejik planlar gelistirme.
Veri toplama ve raporlama altyapisint modernize ederek faaliyetler basladiginda yiiksek verimlilik
saglama.

Universite icinde Orhun Programi'nin bilinirligini giiclendirme.

7.6 Tiirk Diinyas1 Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Faaliyeti

Faaliyetin Adi: Bilimsel, sanatsal, kiiltiirel faaliyetlerle Tiirk Diinyasinin, Tiirk Devletlerinin ve toplumunun ortak
paydasi olan 6rf, adet, gelenek-gorenekleri ile tarihi ve kiiltiirel degerlerini kamuoyuyla, 6grencilerimizle paylasma, bu
degerleri tanitma, yayginlastirma etkinlikleri

Faaliyetin Amaci: Tiirk toplumunun, 6grencilerimizin milli manevi degerlerine olan ilgisini artirmak, ortak bir duygu
ve biling zemini olusturmak, ayni zamanda toplumsal farkindalik yaratmak ve birlik ruhunun gelismesine onciiliik etmek
icin bu yonde ¢esitli etkinlikler diizenlemektir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiirk Diinyas1 Caligmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
Danigma Kurulu, Tirk Diinyasi *  Tokat Gaziosmanpasa | * TOGU resmi web
Yonetim Kurulu veya Calismalar1 Uygulama Universitesi Tiirk sayfasi
ogrencilerimizden ve Arastirma Merkezi Diinyasi Caligmalar1 =  TOGU Haber
etkinlik icin teklif personeli Uygulama ve Biilteni web sayfasi
gelmesi. Kurumsal letisim Arastirma Merkezi = Sosyal
Uygulama Arastirma Koordinatorliigii Yonetmeligi Medya
merkezi idaresince Haber ve Medya Sayfalar1
teklifin degerlendirilmesi iligkileri Personeli = EBYS
Birim personelinin = Dijital
¢aligmalarini yapmast, fotograf
etkinligin planlanmasi ve video
Etkinlik i¢in Universite kayitlari
Genel Sekreterligine
izin/talep yazis1 yazilmasi
Tanitim, Afis, lan,
brosiir ve duyuru vb isler
icin Kurumsal Isler
Koordinatorliigiine yazi
yazilmast
Yer tahsisi talepleri i¢in
ilgili birime/fakiilteye
yaz1 yazilmasi
Etkinligin iiniversitemiz
genel sayfasinda,
arastirma ve uygulama

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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merkezimiz sayfasinda
duyurulmasi

izleme Kriterleri:

Uygulama aragtirma merkezi tarafindan gergeklestirilen etkinlik sayisi (yillik)
Universite web sayfasinda, uygulama arastirma merkezi icin hazirlanan Tanitim, Afis, Ilan, brosiir sayis
Merkezi idaresince kabul edilmeyen etkinlik teklifi say1si

Riskler:

Etkinlikte konugmaci olarak katilacak katilimcilarimizin hava muhalefeti, hastalik, salgin, ulasim zorlugu
vb. nedenlerle sehrimize/iiniversitemize ve etkinlige katilamamasi

Universitemizdeki yogun etkinliklerden dolay1 etkinlik igin yer tahsisi yaptlamamasi

Tatil glin ve ara tatil donemi, sinav haftalar1 gibi donemlerde katilimci diizeyinin ¢ok diigiik olmast
Universitede internet veya elektrik erisiminde aksaklik yasanmasi

Firsatlar:

Tiirk Devletlerinin bagimsizlik glinlerinin, Nevruz, Hidirellez giinlerinin vb. ortak kiiltiirel degerlerin
etkinlikler yapilmasi i¢in zengin firsatlar sunmasi.

Ilgili etkinlikler i¢in 6nceden planlama yapilmast, izin, yer tahsisi, etkinlikte gorev alacak kisilerin
belirlenmesi konularinin, is akisinin 6nceden tamamlanmasi.

Etkinlik konusu ile tarih ve mekaninin 6nceden yaymlanmasi, duyurulmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




