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SÜREÇ KOORDİNATÖRÜ: Prof. Dr. Uğur Akın 

SÜREÇTEN SORUMLU BİRİMLER: 

Çocuk Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi, Toplumsal Katkı ve Sosyal İnovasyon Koordinatörlüğü, Kadın ve Aile 

Çalışmaları Uygulama ve Araştırma Merkezi, Kampüs Sürdürülebilirlik Koordinatörlüğü, Tokat Yazmacılığı ve 

Geleneksel El Sanatları Araştırma ve Uygulama Merkezi, Palyatif Bakım Uygulama ve Araştırma Merkezi, AFAMER, 

Obezite ve Diyabet Araştırma ve Uygulama Merkezi 

 

YETKİ VE SORUMLULUKLAR: Görev tanımlarında belirlenmiştir. 

SÜRECİN AMACI: Toplumsal katkı sürecinde yapılan tüm iş, işlem ve faaliyetlerin sağlıklı yürütülmesi amacıyla 

kontrol edilebilirlik ve şeffaflık kriterlerinin sağlanması, bu kriterler ışığında Üniversitenin hedeflediği toplumsal katkı 

hedeflerine ulaşılması 

GİRDİLER KAYNAKLAR ÇIKTILAR 

 YÖK ve diğer ilgili 

kurumların duyuruları 

ve yazıları 

 Rektörlük yazıları 

 Birimlerden gelen 

talepler 

 Dış paydaşlardan 

gelen iş birliği 

talepleri 

 TOGÜ Akademik 

Takvim 

 Ofis ortamı 

 Teknolojik altyapı, donanım ve 

ofis yazılımları 

 İnsan kaynakları 

 EBYS 

 Üniversitelerarası ve 

kurumlararası işbirliği 

protokolleri 

 YÖK’ün eğitim-öğretim ve 

değişim programları ile ilgili 

yönetmelikleri 

 İşbirliği protokolleri 

 Duyurular ve bilgilendirmeler 

 Katılım belgeleri 

 Sertifikalar 

 Veriler ve raporlar 

 Proje başvuruları 

 Proje raporları 

 

22.1 Üniversite Toplumsal Katkı ve Sosyal İnovasyon Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: İç ve dış paydaşlarla üniversitemizin yetkinliklerinin toplumsal katkı çalışmalarında kullanılması, 

kazandırılması, toplumsal sorunlar ve bunların çözümlerine yönelik çalışmaların yapılması 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Toplumsal Katkı ve Sosyal İnovasyon Koordinatörlüğü 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 İlgili birimden üst 

veya talep yazının 

gelmesi 

 Proje, araştırma, 

seminer, eğitim vb 

çalışmaların 

koordinesinin 

sağlanması 

 İlgili çalışmaların 

görünürlüğünün 

arttırılması ve 

raporlanması  

 Toplumsal Katkı ve 

Sosyal İnovasyon 

Koorinatörü 

 Toplumsal Katkı ve 

Sosyal İnovasyon 

Koorinatör Yardımcıları 

 Proje Sorumlusu 

 İletişim ve Tasarım 

Sorumlusu 

 TOGÜ.YÖN.030 

Toplumsal Katkı ve 

Sosyal İnovasyon 

Koordinatörlüğü 

Yönergesi 

 TOGÜ Toplumsal 

Katkı ve Sosyal 

İnovasyon 

Koordinatörlüğü web 

sayfası 

 TOGÜ Haber Bülteni 

web sayfası 

 Sosyal 

Medya 

Sayfaları 

 EBYS 

 

İzleme Kriterleri:  

 Koordinatörlük web sayfasında yayınlanan duyuru sayısı (yıllık) 

 Koordinatörlük web sayfasında yayınlanan faaliyet raporu (yıllık) 

 Üniversite web sayfasında yayınlanan haber sayısı (yıllık) 
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Riskler: 

 Faaliyetin zamanında ve planlandığı şekilde gerçekleştirilememesi 

 Teknik altyapı, ekipman veya sistem kaynaklı aksaklıklar nedeniyle sürecin aksaması ya da kesintiye 

uğraması 

Fırsatlar: 
 Önemli gün ve tarihlerin önceden yayınlanması 

22.2 Çocuk Eğitimi ve Uygulamalarına Yönelik Araştırma Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Okul öncesi ve çocuk eğitimi alanında bilimsel araştırmalar yapmak, yenilikçi uygulamaları hayata 

geçirmek ve çocukların gelişimine katkı sağlayacak akademik, sosyal ve kültürel çalışmaları destekleyerek alana bilimsel 

ve toplumsal katkı sunmaktır.  

 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Çocuk Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Etkinlik konusunun 

belirlenmesi 

 Hedef kitlenin 

tanımlanması 

 Etkinlik tarih ve 

yerinin belirlenmesi 

 Sorumlu personelin 

belirlenmesi 

 İzin ve onay süreçleri 

 Etkinlik ile ilgili 

duyuruların yapılması 

 Rektör  

 Rektör yardımcıları  

 Merkez Müdürü 

 Merkez Müdür 

Yardımcıları 

 

 TOGÜ.İŞA.345 

Çocuk Eğitimi 

Uygulama ve 

Araştırma Merkezi İş 

Akışı 

 TOGÜ.ORG. 062  

Çocuk Eğitimi 

Uygulama ve 

Araştırma Merkezi 

Organizasyon Şeması 

 Birim 

Web Sitesi 

 Sosyal 

Medya 

Sayfaları 

 EBYS 

 

İzleme Kriterleri:  

 Yıllık çocuklara yönelik etkinlik sayısı 

 Yıllık ailelere yönelik etkinlik sayısı 

Riskler: 

 Çocuklarla yapılan etkinliklerde malzeme kullanımında kazalar yaşanması 

 Açık hava etkinliklerinde olumsuz hava şartlarının oluşması 

 Açık hava etkinliklerinde oluşabilecek böcek ısırması vb. sağlıkla ilişkili durumlar yaşanması 

 Online etkinliklerde yaşanabilecek bağlantı problemlerinin yaşanması 

 

Fırsatlar: 
 Çocuklarla yapılan etkinliklerde oluşabilecek kazalara yönelik çocukların önceden bilgilendirilmesi ve 

gerekli güvenlik önlemlerinin alınması, etkinliklerde yardımcı personel bulundurulması 

 Açık hava etkinliklerinde olumsuz hava koşullarına yönelik alternatif plan hazırlanması 

 Etkinliklere katılan çocukların ailelerinden “Çocuk Bilgi Formu” ve “Veli Onam Formu” alınarak alerji 

vb. sağlık bilgilerine göre olası önlemlerin alınması 

 Online etkinliklerde farklı bağlantı ve kişi alternatiflerinin bulunması 
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22.3 Kadın ve Aile Çalışmaları Uygulamalarına Yönelik Araştırma Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Ailenin Korunması ve Güçlendirilmesi İl Eylem Planı çerçevesinde personel ve öğrencileri 

bilinçlendirmek. 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Kadın ve Aile Çalışmaları Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Eğitim ihtiyacının 

belirlenmesi 

 İlgili kurumlarla iş 

birliği yapılması 

 Eğitim programının 

hazırlanması 

 Eğitimin duyurulması 

 Eğitimin yapılması 

 Eğitimin 

değerlendirilmesi 

 TOGÜKAM Müdür 

Yardımcısı 

 Eğitim Koordinatörü 

 Kurumsal İletişim 

 TOGÜKAM 

Yönetmeliği 

 Eğitim Planı 

 TOGÜKAM Duyuru 

İş Akışı 

 Eğitim Materyalleri 

 

 TOGÜKAM Web 

Sayfası  

 TOGÜ Haber Bülteni 

web sayfası 

 Sosyal 

Medya 

Sayfaları 

 EBYS 

 Katılım Listeleri 

İzleme Kriterleri:  

 Eğitim verilen öğrenci sayısı 

 Eğitim verilen personel sayısı 

 Yıllık düzenlenen Eğitim sayısı 

 Katılımcı sayısı 

 Eğitim geri bildirim skorları 

Riskler: 

 Katılımcıların eğitime yeterli ilgi göstermemesi nedeniyle katılım oranlarının düşük kalması  

 Teknik altyapıda yaşanabilecek aksaklıklar nedeniyle faaliyetin planlandığı şekilde yürütülememesi  

 İş birliği yapılan kurumların onay süreçlerindeki gecikmeler nedeniyle faaliyet takviminde aksamalar yaşanması 

Fırsatlar: 
 Ulusal ve uluslararası işbirliği imkânları 

 Yerel paydaşlarla güçlü iletişim 

 Kadın ve aile çalışmalarında toplumsal farkındalığın artması 

22.4 Kampüs Sürdürülebilirlik Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Üniversitenin sürdürülebilirlik politikası doğrultusunda stratejiler belirleyerek eylem planları 

hazırlanması ve uygulanması, sürdürülebilirlik farkındalığını artırmak, bu konuda paydaş rehberliği sağlamak ve bilimsel 

çalışmalarla sürdürülebilirliği geliştirmek 

 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Kampüs Sürdürülebilirlik Koordinatörlüğü 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif 

Dokümanları 

Kayıt Ortamı 

 Sürdürülebilirliği 

ilişkin verilerin 

toplanması 

 Verilerin derlenmesi 

ve tıklım raporlarda 

yayınlanması, iç ve dış 

paydaşlarla 

paylaşılması 

 Sürdürülebilirliği 

ilişkin faaliyet etkinlik 

 TOGÜ 

Sürdürülebilirlik 

Koordinasyon 

Kurulu Üyeleri  

 Koordinatör 

 Koordinatör 

Yardımcısı 

 

 Yönerge 

(Üniversite 

yönerge sayfası) 

 Yıllık 

sürdürülebilirlik 

raporu 

(Koordinatörlüğün 

web sayfasında) 

 Web sayfası 

 EBYS 

 UIS 

 Etkinlik modülü 
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ve uygulamaların 

koordinasyonluk 

tarafından belirlenip 

ilgili birimlerce 

uygulamaya geçilmesi 

 Faaliyet raporu 

(Koordinatörlüğün 

web sayfasında) 

İzleme Kriterleri:  

 Koordinatörlük tarafından gerçekleştirilmiş etkinlik sayısı  

 Sürdürülebilirlik ile ilgili veri girişi yapılan Uluslararası Derecelendirme Kuruluşu sayısı 

Riskler: 

 Yıllık sürdürülebilirlik raporu hazırlanmasında aksaklıklar yaşanması 

 Uluslararası derecelendirme kuruluna verilecek sürdürülebilirliğe dair verilerin derlenmesinde aksaklıklar 

yaşanması 

 Sürdürülebilirlik koordinatörlüğü etkinliklerinin yürütülebilmesi için uygun bütçe sağlanamaması 

Fırsatlar: 
 Kampüste sürdürülebilirliğinin sağlanmasına yönelik çalışmaların arttırılması 

 Birimler arası etkileşim ile sürdürülebilirliğe ilişkin tüm çalışmaların ortak paydada buluşturulabilmesi 

 Kampüslerin, yerleşim altyapı atık su enerji ulaşım eğitim ve araştırma alanlarında gerçekleştirilebilecek 

sürdürülebilirlik uygulamalarına elverişli olması 

22.5 Geleneksel El Sanatları Etkinliklerinin Düzenlenmesi  

Faaliyetin Amacı: Tokat Yazmacılığının Tanıtımı  

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Tokat Yazmacılığı ve Geleneksel El Sanatları Araştırma ve Uygulama Merkezi 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 İlgili birimden üst yazı 

ile talep gelmesi 

 Uygulama 

merkezimizce 

değerlendirilmesi 

 Birim personelinin 

çalışmalarını yapması 

 Sayfada duyurulması 

 Uygulama ve Araştırma 

Merkezi Çalışanları 

 Haber ve Medya 

İlişkileri Personeli 

 

 Araştırma ve 

Uygulama Merkezi’ne 

ait dokümanlar 

birimin web 

sayfasında yer 

almaktadır 

 TOGÜ Haber Bülteni 

web sayfası 

 Sosyal 

Medya 

Sayfaları 

 EBYS 

 

İzleme Kriterleri:  

 Yıllık düzenlenen etkinlik sayısı 

 Etkinliklere katılan kişi sayısı  

Riskler: 

 Etkinliklere yeterli sayıda katılımcı ya da destekçi bulunamaması 

Fırsatlar: 
 Etkinliklerin tüm yaş gruplarına hitap edecek şekilde düzenlenmesi 
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22.6 Geleneksel El Sanatları Kurslarının Düzenlenmesi  

Faaliyetin Amacı: Tokat Yazmacılığının Yaygınlaştırılması 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Tokat Yazmacılığı ve Geleneksel El Sanatları Araştırma ve Uygulama Merkezi 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 İlgili birimden üst yazı 

ile talep gelmesi 

 Uygulama 

merkezimizce 

değerlendirilmesi 

 Birim personelinin 

çalışmalarını yapması 

 Sayfada duyurulması 

 Uygulama ve Araştırma 

Merkezi çalışanları 

 Haber ve Medya 

İlişkileri Personeli 

 

 Araştırma ve 

Uygulama Merkezi’ne 

ait dokümanlar 

birimin web 

sayfasında yer 

almaktadır.  

 TOGÜ Haber Bülteni 

web sayfası 

 Sosyal 

Medya 

Sayfaları 

 EBYS 

 

İzleme Kriterleri:  

 Yıllık düzenlenen kurs sayısı 

 Kurslara katılan kişi sayısı  

 Kursiyerlerin eğitim sonrası memnuniyet düzeyi  

 Kurs sonunda sertifika alan kişi sayısı 

Riskler: 

 Merkezin fiziki yapısının yetersiz olması (atölye alanı, sergi salonu, depo vs.) 

 Nitelikli personel eksikliği 

 Eğitim faaliyetlerinde süreklilik olmaması 

Fırsatlar: 
 El baskılarının taşınabilir olması ile farklı yerlerde kurs verebilme 

 TOGÜSEM işbirliği ile sertifikalı ve nitelikli personel sayısı artırma 

 Eğitimlerin projeye dönüştürülmesi 

22.7 Palyatif Bakım Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Hayatı tehdit eden hastalıklarla karşılaşan hasta ve hasta yakınlarının, hayat kalitesini artırmak için 

hastanın fiziksel, sosyal, psikolojik problemlerini tanılayarak bütüncül bir yaklaşımla gerekli desteği sağlamak, hasta, 

hasta yakını ve palyatif bakım personelinin ihtiyaçlarına yönelik (sosyal etkinlikler, hasta/hasta yakını bakımı, eğitim, 

toplantı, gönüllülük faaliyetleri) toplum tabanlı, kendimize özgü, bilimsel ve dinamik bir palyatif bakım hizmeti 

oluşturabilmek, toplumda palyatif bakım farkındalığı sağlayabilmektir.  

 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Palyatif Bakım Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Hasta, hasta yakını ve 

personel ihtiyaçlarının 

saptanması, 

 İhtiyaç alanlarının 

Palyatif Bakım 

Çalışma Grubuna 

sunulması, 

 İhtiyaca yönelik 

alanların tespit 

edilerek gerekli 

eğitimcilerin 

belirlenmesi, 

 Merkez Müdürü 

 Merkez Müdür 

Yardımcısı 

 Palyatif Bakım Çalışma 

Grubu  

 

 TOGÜ.İŞA.168 

Etkinliklerin 

Üniversite Web 

Sayfasında 

Duyurulması İş Akışı  

 EBYS 

 TOGÜ Haber Bülteni  

 Web sayfası 
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 Eğitimcilerin 

tespitinden sonra 

etkinliğin planlanması 

(gün, saat, katılımcı 

sayısı, gerekli 

argümanların 

sağlanması) 

 

İzleme Kriterleri:  

 Yıl içinde yapılan etkinlik sayısı  

 Yapılan etkinliklere katılan hasta sayısı  

 Yapılan etkinliklere katılan hasta yakını sayısı  

 Yapılan etkinliklere katılan personel sayısı  

 Yapılan etkinliklere katılan öğrenci sayısı  

Riskler: 

 Hastaların sağlık durumu nedeniyle etkinliklere katılamaması 

 Katılımcı sayısının sağlanamaması  

 Eğitimci sayısının sağlanamaması 

 

Fırsatlar: 
 Etkinliklerin palyatif merkezimizin içinde düzenlemek  

 Farklı eğiticiler belirlemek 

22.8 Afet Farkındalık Eğitimi Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Akademik, idari personel ve üniversite öğrencilerine yönelik Temel Afet Bilinci oluşturulmasını 

sağlamak 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: AFAMER 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 İlgili birimden(Kurum 

içi/Kurum dışı) eğitim 

talebinin veya üst 

yazının gelmesi 

 Merkez yönetimince 

eğitimin planlanması ve 

onaylanması 

 Eğitmenlerin ve 

katılımcıların eğitime 

katılımının sağlanması 

ve çalışmalarını 

tamamlaması 

 Eğitimin kurum içi 

sayfada, sosyal 

medyada ilan edilmesi 

 Merkez Müdürü 

 Merkez Müdür 

Yardımcısı 

 TOGÜ.İŞA.168 

Etkinliklerin 

Üniversite Web 

Sayfasında 

Duyurulması İş Akışı 

 

 TOGÜ AFAMER web 

sayfası 

 Sosyal 

Medya 

Sayfaları 

 EBYS 

 

İzleme Kriterleri:  

 Yıllık verilen eğitim sayısı 

 Yapılan eğitimlere katılımcı sayısı 

Riskler: 

 Eğitimlerin belirlenen tarihlerde yapılamaması 

 Katılımcıların eğitimlere kayıt oluşturup katılmaması 
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Fırsatlar: 
 Önemli gün ve tarihlerin önceden yayınlanması belirli gün ve haftalarda yapılacak eğitimlerin önceden 

duyurulması 

22.9 Obezite ve Diyabet ile Mücadele Uygulamalarına Yönelik Araştırma Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Obezite ve eşlik eden hastalıkların tanı ve tedavisinin yapılması  

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Obezite ve Diyabet Araştırma ve Uygulama Merkezi 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Kişi hasta kabul 

sistemi üzerinden 

merkeze başvuru 

yapar  

 Kişinin boy-kilo-

kan-idrar tetkiki 

ölçümleri yapılır  

 Obezitesine eşlik 

eden hastalık 

tespit edilirse 

gerekli tedavi ve 

yönlendirmeler 

yapılır. 

 Kişi beslenme 

reçetesi açısından 

diyetisyen ile 

görüşür 

 Psikolojik 

danışmalık 

açısındna psikoog 

ile görüşür 

 Randevu verilen 

tarihlerde düzenli 

takiplerine devam 

eder 

 

 Merkez Müdürü 

 Aile Hekimliği A.B. 

asistan doktorları  

 Merkezde 

görevlendirilmiş olan 

diyetisyen  

 Merkezde 

görevlendirilmiş olan 

Hemşire 

 Merkezde 

görevlendirilmiş olan 

psikolog  

 

 Sağlık Bakanlığı 

Obezite Merkezleri Ve 

Obezite Cerrahi 

Uygulamaları 

Hakkında Yönetmelik  

 

 Tokat Gaziosmanpaşa 

Üniversitesi Obezite 

Ve Diyabet Uygulama 

Ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği 

 Hastane 

altyapılı 

Enlil 

sistemi  

 Hasta 

dosyaları  

  

İzleme Kriterleri:  

 Toplam takip edilen hasta sayısı 

Riskler: 

 Görevlendirilen personelin izin dönemleri  

 Hasta birikiminin fazla olması   

Fırsatlar: 
 Görevlendirilmiş personellerin dönüşümlü izin alması sağlanması  

 Hasta takiplerinin randevu sistemi üzerinden yapılması    
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22.10 Obezite Taramaları Yapılması Faaliyeti 

Faaliyetin Adı: Obezite ve ilişkili hastalıklar ile ilgili farkındalık etkinlikleri 

Faaliyetin Amacı: Toplumda obezite ile ilgili farkındalık yaratarak toplum taramaları yapmak  

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Obezite ve Diyabet Araştırma ve Uygulama Merkezi 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Tüm topluma açık 

alanlarda (hastane 

koridoru, şehir 

meydanı vb.) 

bilgilendirme 

stantları açmak  

 Başvuranların boy 

ve kilolarının 

ölçülerek kendi 

beden kitle 

indeksleri ile ilgili 

farkındalık 

yaratmak  

 Basit doğru 

beslenme ve 

egzersiz 

önerilerinde 

bulunmak  

 Merkez Müdürü 

 Aile Hekimliği A.B 

asistan doktorları  

 Merkezde 

görevlendirilmiş olan 

diyetisyen  

 Merkezde 

görevlendirilmiş olan 

Hemşire 

 Merkezde 

görevlendirilmiş olan 

psikolog  

 Tıp fakültesi öğrencileri 

 

 Sağlık Bakanlığı 

Obezite Merkezleri Ve 

Obezite Cerrahi 

Uygulamaları 

Hakkında Yönetmelik  

 Tokat Gaziosmanpaşa 

Üniversitesi Obezite 

Ve Diyabet Uygulama 

Ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği 

 Sosyal 

Medya 

 Web 

sayfası 

 

İzleme Kriterleri:  

 TOGÜ Obezite web sayfasında yayınlanan etkinlik sayısı (yıllık) 

Riskler: 

 Toplumun yeterli ilgiyi göstermemesi 

 Yeterli personelin bulunamaması  

Fırsatlar: 
 Toplumsal dikkati çekecek afiş ve pankartlar kullanılması  

 Tıp fakültesi öğrencilerinin etkinliğe dâhil edilebilmesi  

22.11 Obezite Farkındalık Eğitimleri Faaliyeti 

Faaliyetin Adı: Obezite ve ilişkili hastalıklarla ilgili farkındalık eğitimleri  

Faaliyetin Amacı: Obezite ve başa çıkma yöntemleri ile ilgili obeziteli bireylerin bilgilendirilmesi, doğru beslenme ve 

egzersiz yöntemlerinin anlatılması, farkındalık yaratılması  

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Obezite ve Diyabet Araştırma ve Uygulama Merkezi 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Her ayın başında 

o ayki eğitimin 

konusunun ve 

eğitimcinin 

planlanması  

 Merkez Müdürü 

 Merkez danışma 

komisyonu  

 Sağlık Araştırma ve 

Uygulama Merkezinde 

 Sağlık Bakanlığı 

Obezite Merkezleri Ve 

Obezite Cerrahi 

Uygulamaları 

Hakkında Yönetmelik  

 Resmi 

toplantı 

imza 

tutanakları  

 Sosyal 
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 Uygun mekân 

ayarlanması için 

yazı işlerinin 

tamamlanması   

 Merkeze kayıtlı 

danışanlara 

duyurulması  

 Sosyal medya 

hesabı ve internet 

sayfası üzerinden 

duyuruların 

yapılması   

görev yapan ilgili 

öğretim üyeleri  

 

 

 

 Tokat Gaziosmanpaşa 

Üniversitesi Obezite 

ve Diyabet Uygulama 

ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği 

Medya 

 Web 

sayfası 

 

İzleme Kriterleri:  

 Toplam verilen eğitim sayısı (Yıllık) 

 Gerçekleştirilen eğitim programlarına katılan kişi sayısı 

Riskler: 

 Eğitimcilerin özel ya da iş yoğunluğu gibi nedenlerle eğitime katılamaması  

 Katılımcılara yeterli duyuru yapılamamasına bağlı olarak katılımın olmaması  

Fırsatlar: 
 Merkez çalışanlarının da eğitimci olarak görev alması ve eğitim verebilmesi  

 Katılımcıların bizzat cep telefonlarından duyuruların iletilmesi  

22.12 Tazelenme Üniversitesi Etkinlikler Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Tazelenme Üniversitesi ile yaşlılıkta bilgi, beceri ve yeteneklerin korunması; yenilerinin kazanılması 

amaçlanmaktadır. Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi bünyesinde bulunan öğretim üyeleri ve elemanları Tazelenme 

Üniversitesinin öğrencilerinin aktif, katılımcı, sağlıklı, üretken, başarılı ve öğrenen bir yaşlılık geçirmeleri için 

çalışacaklardır. 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler:  TOGÜ Tazelenme Üniversitesi Koordinatörlüğü 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Tazelenme 

Üniversitesi 

öğrencileri yararına 

etkinliklerin 

planlanması 

 Planlanan 

etkinliklerin birlikte 

yürütüleceği kişi/ler 

ve öğrencilere 

iletilmesi 

 Etkinliklerin 

duyurulması 

 Tazelenme 

Üniversitesi 

Koordinatörü 

 Tazelenme 

Üniversitesi 

Koordinatör 

yardımcıları 

 Tazelenme 

Üniversitesi 

Koordinatörlüğü 

sekreteryası 

 TOGÜ.FRM.594 Tazelenme 

Üniversitesi Koordinatörlüğü 

Kesin Kayıt Formu  

 TOGÜ.FRM.593 Tazelenme 

Üniversitesi Koordinatörlüğü 

Öğrenci Taahhütnamesi  

 TOGÜ.FRM.589 Kurum Dışı 

Gezi Etkinlik Uygulamalara 

Katılım Taahhütnamesi  

 TOGÜ.FRM.590 Kayıt 

Sildirme Talep Formu 

 TOGÜ.FRM.591 Kayıt 

Yenileme Talep Formu 

 TOGÜ.FRM.592 Kayıt 

Dondurma Talep Formu  

 Fiziksel Ortam 

 TOGÜ Haber 

Bülteni web 

sayfası 

 Sosyal Medya 

Sayfaları 

 EBYS 

 

İzleme Kriterleri:  

 Yıl içinde yapılan etkinlik sayısı  
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 Gerçekleştirilen etkinliklere katılan kişi sayısı 

Riskler: 

 Öğrencilerin etkinliklere çeşitli nedenlerle katılamaması 

 Planlanan faaliyetlerin farklı koşullar nedeniyle aksaması 

 Öğrencilerin fiziksel durumlarından kaynaklı erişebilirlik sorunları 

 YÖK’te resmi öğrencilik statüsü bulunmadığı için öğrenci disiplin sorunları ve buna yönelik yaptırımlar 

 

Fırsatlar: 

 Tazelenme Üniversitesi'nin kampüslerinde bir yandan teorik derslerle yaşam boyu öğrenmenin gerçekleşmesi 

sağlanırken öte yandan uygulamalı derslerle öğrencilerin yeteneklerini keşfetmelerine olanak tanınmaktadır. 

 Kampüslerde öğrenim gören genç kuşakların Tazelenme Üniversitesi öğrencileriyle aynı ortamda buluşması, onların 

bilgi ve tecrübelerinden yararlanması, eğitimin hedefleri arasında yer almaktadır. 

 Tüm öğretim üyeleri ve katılımcılar programa gönüllük esasına göre katılmaktadırlar. Programın genel çerçevesi 

aktif ve pozitif yaşlanmaya yönelik ders ve aktiviteleri oluşturduğundan Tazelenme Üniversitesi öğrencilerine aktif 

ve başarılı bir yaşlanmanın önünü açması. 

22.13 TİSAMER Eğitim Faaliyetleri 

Faaliyetin Amacı: İslami İlimler fakültesi öğrencilerinin akademik gelişimlerine destek olmak, temel metin okuma ve 

anlama becerilerini güçlendirmek. 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler:  TOGÜ İslami İlimler Uygulama ve Araştırma Merkezi (TİSAMER) 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Eğitim müfredatının ve 

haftalık 3 derslik 

programın belirlenmesi 

 Öğrenci  başvurularının 

alınması ve kurların (1. 

ve 2. Kur) oluşturulması 

 Haftalık derslerin (3 

ders/hafta) icra edilmesi 

 TİSAMER 

Müdürü 

 TİSAMER 

Müdür 

Yardımcıları 

 TİSAMER İdari 

Personel 

 TOGÜ.TİSAMER Eğitim 

Etkinliklerin Üniversite Web 

Sayfasında Duyurulması İş 

Akışı 

 Fiziksel Ortam 

 TİSAMER web 

sayfası 

 Sosyal Medya 

Sayfaları 

 EBYS 

 

İzleme Kriterleri:  

 Yıl içinde yapılan eğitim sayısı  

 Gerçekleştirilen eğitimlere katılan kişi sayısı 

Riskler: 

 Öğrencilerin yoğun akademik takvimi nedeniyle ders devamlılığının düşmesi 

 Müfredatın öğrencilerin seviyeleri arasındaki farklara tam uyum sağlayamaması 

Fırsatlar: 

 Öğrencilerin akademik başarılarının artmasıyla merkezin tanınırlığının güçlenmesi. 

 İslami İlimler alanında nitelikli araştırmacı adaylarının yetiştirilmesine katkı sunulması. 

 

 



 

 

Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız. 

     

Hazırlayan Onaylayan 

Kalite Koordinatörlüğü Kalite Koordinatörü 

                        

 

 

T.C. 

TOKAT GAZİOSMANPAŞA 

ÜNİVERSİTESİ 

Toplumsal Katkı Süreci 

Doküman No TOGÜ.SÜR.022 

İlk Yayın Tarihi 24.10.2025 

Revizyon Tarihi 10.11.2025 

Revizyon No 01 

Sayfa No 11/10 

22.14 Sertifikalı Eğitim Faaliyetleri 

Faaliyetin Amacı: Toplumun sürekli olarak eskiyen bilgi düzeyini çağın gereklerine uygun yeni bilgilerle donatmak ve 

eğitim ihtiyacını karşılamak üzere Üniversite birimlerinin sahip olduğu uzmanlıklarından yararlanan, kalite ve nitelik 

açısından üstün ve talebe uygun olarak tekrarlanan, sertifika programı, kurs veya seminer tarzında, kısa ve uzun süreli 

eğitim-öğretim programları düzenlemektir. 

 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Sürekli Eğitim Araştırma ve Uygulama Merkezi (TOGÜSEM) 

 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif 

Dokümanları 

Kayıt Ortamı 

 Bireysel veya 

Kurumsal 

başvuruların 

alınması (Resmi 

yazı veya Dilekçe) 

 Yönetim Kurulu 

tarafından 

değerlendirilmesi 

 Eğitimin 

planlanması  

 WEB Sayfasında 

duyurulması 

 Yeterli kontenjan 

olması halinde 

eğitimin 

gerçekleştirilmesi 

 Ücretli eğitimlerde 

eğitimciye ücret 

ödemesi yapılması 

 Eğitim sonu 

Katılımcı 

Belgelerinin 

düzenlenmesi 

 Müdür, Müdür 

Yardımcıları 

 TOGÜSEM idari 

personeli 

 

 TOGÜ.İŞA.334 

Sürekli Eğitim 

Araştırma Ve 

Uygulama Merkezi 

Proje Odası İş Akışı  

 TOGÜ.İŞA.335 

Sürekli Eğitim 

Araştırma Ve 

Uygulama Merkezi 

Ek Ödeme İş Akışı  

 TOGÜ.İŞA.336 

Sürekli Eğitim 

Araştırma Ve 

Uygulama Merkezi 

Danışmanlık 

Faaliyetleri İş Akışı  

 TOGÜ.İŞA.337 

Sürekli Eğitim 

Araştırma Ve 

Uygulama Merkezi 

Satın Alma İş Akışı  

 TOGÜ.İŞA.338 

Sürekli Eğitim 

Araştırma Ve 

Uygulama Merkezi 

Ücreti İade İşlemleri 

İş Akışı  

 TOGÜSEM web sayfası 

 EBYS 

 

İzleme Kriterleri:  

 Açılan eğitim sayısı(Yıllık) 

 Eğitimlere katılan kişi sayısı (Yıllık) 

 Verilen sertifika sayısı (Yıllık) 

Riskler: 

 Jeopolitik sınırlılıklar nedeniyle planlanan faaliyetlerin aksaması ve sürdürülebilirliğin olumsuz 

etkilenmesi 

 İdari personel eksikliği nedeniyle süreçlerin etkin yönetilememesi ve iş yükünün artması 

 Fiziki mekân yetersizliği nedeniyle faaliyetlerin kapasite ve verimlilik açısından sınırlanması 

 Eğitimlerin hedef kitleye ulaşmasındaki sınırlılıklar nedeniyle beklenen eğitim çıktılarının elde 

edilememesi 

Fırsatlar: 
 İşbirliğine açık bir yönetimin olması 
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22.15 Hobi Bahçesi Tahsis Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Müdürlük sorumluluk arazisinde üniversite personeline tarımsal faaliyetlerle ilgili uygulama imkânı 

ve alt yapısı sağlamak 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Tarımsal Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Hobi Bahçesi tahsis 

ilanı 

 Başvurular 

 Yerleştirme ve tahsis 

 Alt yapı hazırlıkları 

 Etkinlik 

Planlamalarının 

Yapılması 

 Etkinliklerin 

Gerçekleştirilmesi 

 Belgelendirme 

İşlemleri 

 İzleme ve İyileştirme 

Faaliyetleri 

 

 Müdür 

 Müdür 

Yardımcısı 

 Sorumlu 

Personel 

 TOGÜ.İKY.026 

TOGÜ Tarımsal 

Uygulama Ve 

Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği 

 TOGÜ.YÖN.040 

Tokat 

Gaziosmanpaşa 

Üniversitesi 

Tarımsal Uygulama 

Ve Araştırma 

Merkezi Müdürlüğü 

Yönergesi 

 EBYS 

 Elektronik 

Ortam 

 Fiziki Ortam 

 

İzleme Kriterleri:  

 Hobi bahçelerine yapılan başvuru sayısı 

 Hobi bahçelerine yapılan tahsis sayısı 

      Riskler:  

 Yetersiz talep nedeniyle bahçelerin boş kalması ve verim alınamaması  

 Alt yapıdaki eksiklik ve arıza nedeniyle ürünlerin zarara uğraması 

Fırsatlar: 

 Hobi bahçelerinin verimli kullanılması 

 Personelin zamanın tarımsal faaliyet ve üretimle verimli ve ekonomik kullanılması 

 

22.16 Tarımsal Üretim Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: : Doğal kaynakların uygun girdilerle birlikte kullanarak yapılan her türlü üretim, yetiştirme, işleme, 

girdi üretimi ve ürünlerin pazarlanması 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Tarımsal Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Ne yapılacağına karar 

verme (amacın 

belirlenmesi)  

 Planlama 

 İmkânların araştırılması 

 İşletmede doğal, teknik 

ve ekonomik koşullar 

göz önünde 

bulundurularak hangi 

üretim faaliyetlerine ne 

kadar yer verileceği, 

 Müdür 

 Müdür Yardımcısı 

 Mühendis 

 Teknisyen 

 Tarım İşçileri 

 

 TOGÜ.FRM.446 

Ek1A-Araştırma Yeri 

Talep Formu 

(Bitkisel) 

 TOGÜ.FRM.447 

Ek1B-Araştırma Yeri 

Talep Formu 

(Hayvansal) 

 TOGÜ.FRM.448 

Ek1C-Araştırma Yeri 

 EBYS 

 Elektronik Ortam 

 Fiziki Ortam 

 

https://unikys.omu.edu.tr/tr/task_definitions/233?back_path=%2Ftr%2Fsub_processes%2F122
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 Hangi kaynaklardan ne 

kadar kullanılacağı 

 İş gücü planlamasının 

nasıl yapılacağı, 

  İşletmede kullanılacak 

sermayenin sağlanacağı 

kaynakların ve bunun 

nasıl kullanılacağının 

belirlenmesi 

 Toprak verimliliğinin 

muhafazası 

 Girdi kullanımında 

masraf 

minimizasyonunun 

sağlanması 

 Üretilen mamulün yarı 

veya tam olarak 

işlenmesi  

 Depolama 

 Pazarlama 

Talep Formu (İşgücü 

ve Makina) 

İzleme Kriterleri:  

 Yıllık üretilen ürün çeşidi sayısı 

Riskler:  
 Makine, ekipman veya insan kaynağı yetersizliği nedeniyle üretim verimliliğinin düşmesi  

 Tarım ekipmanları, sulama sistemleri veya iş gücü yetersizliği nedeniyle üretim verimliliğinin azalması 

Fırsatlar: 

 Sağlıklı ve güvenilir tarım ürünlerine erişimin sağlanması 

 Üretimde veriminin artması 

 

22.17 Tarımsal Araştırma Projelerinin Yürütülmesi Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı: Tarımsal faaliyetlerle ilgili tüm alanlarda etüt, planlama, araştırma, eğitim çalışmaları yapmak 

 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Tarımsal Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 Öğretim üyelerince yapılan 

proje başvuruları 

 Proje başvuruların kayıt 

altına alınması ve destek 

işlemleri 

 Kurum/kuruluşlardan gelen 

resmi yazılar(bilgi, veri, 

görevlendirme talepleri, 

anket vb.) 

 Üniversite dışından gelen 

proje teklifleri 

 Akademik birimlerden gelen 

resmi yazışmalar 

(görevlendirme vb.) 

 Proje Yürütücüsü 

 Proje İşlemleri Birimi 

Yöneticisi 

 Müdür 

 Müdür Yardımcısı 

 TÜBİTAK panel 

sistemi ve 

kriterleri 

 TÜBİTAK 

UBYT dergi 

listesi 

 TOGÜ.FRM.449 

GUTAM 

Projeleri 

Sözleşme Formu 

 TÜBİTAK 

Transfer Takip 

Sistemi 

 EBYS 

 Ofis ortamı 

 Bilgisayar ve 

benzeri teknik 

altyapı 



 

 

Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız. 

     

Hazırlayan Onaylayan 

Kalite Koordinatörlüğü Kalite Koordinatörü 

                        

 

 

T.C. 

TOKAT GAZİOSMANPAŞA 

ÜNİVERSİTESİ 

Toplumsal Katkı Süreci 

Doküman No TOGÜ.SÜR.022 

İlk Yayın Tarihi 24.10.2025 

Revizyon Tarihi 10.11.2025 

Revizyon No 01 

Sayfa No 14/10 

 Proje sonuç işlemleri 

 

İzleme Kriterleri:  

 Ulusal özel veya resmi kurum ve kuruluşlar tarafından desteklenmiş Ar-Ge niteliği taşıyan proje sayısı 

 Proje başvurularında son güne kalınması nedeniyle yaşanan gecikmeden dolayı iptal olan proje başvuru sayısı 

Riskler: 
 Yapılan çalışmalara toplum tarafından istenilen düzeyde önem verilmemesi 

 Proje başvurularında son güne kalınması nedeniyle imzalanma/onaylanma ve ilgili kurumla 

yazışma/postalanma işlemlerinde gecikmeler 

Fırsatlar: 

 Ulusal kaynaklı proje portföyünün artması 

 Üreticilere yönelik projelerde üretim veriminin artması 

22.18 Tarım Ürünleri için Hammadde (Tohum, fide vb.) Alım Faaliyeti 

Faaliyetin Amacı:Tarımsal Uygulama ve Araştırma Merkezinin ihtiyaç duyduğu mal ve ekipmanların; mevzuata uygun, 

zamanında, ekonomik ve ihtiyaca uygun şekilde temin edilmesini sağlayarak, tarımsal uygulama, araştırma ve eğitim 

faaliyetlerinin kesintisiz ve etkin yürütülmesini temin etmektir. 

Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Tarımsal Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü 

Faaliyet Adımları  Görevli Bilgi/Tarif Dokümanları Kayıt Ortamı 

 İhtiyacın belirlenmesi ve 

teknik gerekliliklerin tespiti 

 Yaklaşık maliyet 

çalışmasının hazırlanması 

 Teknik ve idari şartnamenin 

hazırlanması 

 Doğrudan temin usulüyle 

satın alma sürecinin 

başlatılması 

 Piyasa araştırması ve 

tekliflerin temin edilmesi 

 Uygun teklifin belirlenmesi 

ve onay sürecinin 

tamamlanması 

 Sözleşmenin imzalanması 

 Malın teslim alınması ve 

muayene–kabul 

işlemlerinin yapılması 

 Taşınır kayıt ve zimmet 

işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi 

 Müdür 

 Müdür Yardımcısı 

 Sorumlu Personel  

 TOGÜ.YÖN.040 

Tokat Gaziosmanpaşa 

Üniversitesi Tarımsal 

Uygulama Ve 

Araştırma Merkezi 

Müdürlüğü Yönergesi 

 TOGÜ.USE.010 T.C. 

Gaziosmanpaşa 

Üniversitesi Tarımsal 

Uygulama Ve 

Araştırma Merkezi 

Döner Sermaye 

Gelirlerinden 

Yapılacak Ek Ödeme 

Dağıtım Usul Ve 

Esasları 

 EBYS 

 Resmi Gazete 

 Fiziki Ortam 

 Elektronik Kamu 

Alımları 

Platformu 

(EKAP) 

 Kamu İhale 

Bülteni 

 Basın İlan 

Kurumu İlan 

Bilgi Sistemi 

(İLANBİS) 

 DMO E-Satış 

Portalı 

 

İzleme Kriterleri:  

 Yapılan satın alma sayısı 

 Şartnameye uygun teslim edilen mal/hizmet oranı 

 Eksik veya iade gerektiren alım sayısının toplam alım sayısına oranı 

Riskler: 

 Satın alma ihtiyacının doğru planlanamaması nedeniyle yapılan satın alma sayısının yetersiz veya 

gereğinden fazla olması 
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 Teknik veya idari şartnamenin açık ve yeterli hazırlanmaması nedeniyle teslim edilen mal/hizmetlerin 

şartnameye uygunluk oranının düşmesi 

 Tedarikçi performansının yetersiz olması sonucu eksik veya iade gerektiren alımların toplam alımlar 

içindeki oranının artması 

Fırsatlar: 

 Satın alma ihtiyaçlarının doğru planlanmasıyla kaynakların etkin kullanılması ve gereksiz alımların 

önlenmesi 

 Şartnamelerin net ve standart hâle getirilmesi sayesinde şartnameye uygun teslim edilen mal/hizmet 

oranının artırılması 

 


