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AMAÇ



YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
Gelen ve Giden evrakların teslim alınması ve ilgili birimlere dağıtılması,gönderilmesi ve takibi, posta ve kargo’dan gelen evrakların dağıtımı ve ilgili birimlere gönderilme iş ve işlemleri.

Konu ile ilgili resmi yazışmaların ilgili mevzuatına göre yapılması,dosyalanması ve saklanması,
SORUMLULAR

Müdür, Şef, Memur ve Dağıtıcılar.
DOKÜMANLAR
Resmi Yazı ve Desimal Dosyalar
  Gelen Giden Evrak Kayıt Proğramı ve Defterleri 
  İç ve Dış Zimmet Defterleri

  Posta Defterleri

YÖNTEM
         Günümüzde iletişim, çeşitli türleriyle insan hayatında ve modern yönetimde çok önemli bir işlevi yerine getirmektedir. Yazılı iletişim ise, daha etkili ve yönlendirici niteliğiyle, en çok başvurulan iletişim türlerinden biridir. Bu iletişimde yer alan bilgilerin kalıcı özelliğe sahip olması ve gerektiğinde tekrar başvurulabilmesinin mümkün olması, yazılı iletişimi diğer iletişim türlerine göre daha önemli kılmaktadır.

          Kamu yönetiminin etkili ve verimli çalışmasının en önemli unsurlarından birisi yazışmadır. Kamu kurum ve kuruluşları faaliyetleri gereği, kendi aralarında ve gerçek ve tüzel kişilerle iletişim sağlamak için her gün çok sayıda resmi yazı hazırlamakta ve yazışma yapmaktadırlar. Kamu kurum ve kuruluşlarının hazırladıkları yazıların kurallara bağlanması, gerek içerik olarak gerekse şekil olarak bazı esasların göz önünde bulundurulması; yazılarda birliğin sağlanması, yazışmaların kontrol altına alınması ve işlemlere resmi bir kimlik kazandırılması açısından önem taşımaktadır. Kamu kurum ve kuruluşlarının yazılı iletişimleri sırasında uydukları kurallar, gereksiz evrak üretimini önleyerek kırtasiyeciliği azaltabileceği gibi hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde sunumunu da sağlayabilmektedir.


Bu nedenle; Bakanlar Kurulu’nca kabul edilerek 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında  Yönetmelik ” hükümleri çerçevesinde Üniversitemiz ile ilgili diğer kamu kurum ve kuruluşları arasında yapılan tüm resmi yazışmaların, Resmi Yazışma Kuralları ve Desimal Dosyalama,Arşiv, Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı çerçevesinde yapılması ve yürütülmesi,

           Resmi yazılar, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında  Yönetmeliğin belirlediği kurallara göre hazırlanmalı, Türk Dil Kurumu tarafından hazırlanan İmla Kılavuzu ile Türkçe Sözlük esas alınarak dil bilgisi kurallarına göre yaşayan Türkçe ile yazılmalıdır. Resmi yazılar; hazırlanma amacına göre bütün bilgileri kapsamalı, düşünce ve fikirler kısa ve açık cümlelerle ifade edilmelidir. Zorunlu olmadıkça yabancı kelimeler ile teknik, hukuki ve tıbbî terimlerin kullanılmasından ve lüzumsuz tekrarlardan kaçınılmalıdır. Yazım ve noktalama hatalarının da yanlış anlamlara neden olabileceği unutulmamalıdır. 

DIŞ İLİŞKİLER OFİSİ
FARABİ KURUM KOORDİNATÖRLÜĞÜ

AMAÇ

Farabi Değişim Programı, Öğrenci veya Öğretim Üyelerinin bir veya iki yarıyıl süresince kendi kurumlarının dışında bir yükseköğretim kurumunda eğitim ve öğretim faaliyetlerine devam etmelerini amaçlamaktadır.
SORUMLULAR

Farabi Kurum Koordinatörü, Farabi Bölüm Koordinatörleri, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Memurlar, Öğrenciler 

DOKÜMANLAR

Farabi Değişim Programina İlişkin Yönetmelikler, Bilgi ve Belgeler.
YÖNTEM

Üniversiteler ile Farabi Değişim Programı Protokolü hazırlanarak imzalanması (Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından),

YÖK tarafından belirlenen tarih aralıklarında Farabi Değişim Programı İlanına çıkılması (Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından),

İlgillilerin Başvuru süresi içerisinde başvuruda bulunması ve başvuru evraklarının kabulü (Öğretim Üyeleri, Öğrenciler, Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından),

İlana başvuran ilgililere ait belgelerin ilgili üniversitelere gönderilmesi (Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından),

Üniversitelerden gelen Ön Başvurunun Kabul/Red durumuna ilişkin bilgiye istinaden Birimlerden ilgili belgelerin istemi (Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından),

Birimler tarafından ilgili evrakların hazırlanarak Koordinatörlüğe gönderilmesi (Farabi Bölüm Koordinatörleri tarafından),

Birimlerden gelen ve Koordinatörlük tarafından hazırlanan diğer belgelerin ilgili Üniversitelere gönderilmesi (Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından), 

Diğer Üniversitelerden geri dönüşümü sağlanan ve başvuru sırasında hazırlanan bütün belgelerin bir örneğinin Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilmesi (Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından),

Başvuruda bulunan ilgili tarafından Yükümlülük Sözleşmesi imzalanması (Öğretim Üyeleri ve Öğrenciler),

Yükümlülük Sözleşmelerinin ve hazırlanan diğer belgelerin her ay düzenli olarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi (Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından),

YÖK tarafından belirlenen tarihlerde YÖK’e Ara Rapor, Nihai Rapor ve Başvuruların Bildirilmesi (Farabi Kurum Koordinatörü ve İlgili Memur tarafından).

DIŞ İLİŞKİLER OFİSİ
EĞİTİM ÖĞRETİM DAİMİ KOMİSYONU

AMAÇ

Üniversitemiz Senatosunun 11/09/2009 tarih ve 08 nolu toplantısının 1. Maddesinde yer alan “Birimlerin eğitim-öğretim ile ilgili tüm tekliflerinin sağlıklı-titiz bir şekilde incelenip, düzenlenerek değerlendirilip karar almak” üzere kurulmasını amaçlamaktadır.

SORUMLULAR

Komisyon Başkanı, Komisyon Başkan Yardımcısı, Komisyon Üyeleri, Memur
DOKÜMANLAR

Rektörlük, Genel Sekreterlik ve  Üniversitemiz Birimleri  tarafından Komisyona havale edilen  belgeler.
YÖNTEM

Komisyona havale edilen belgelere kayıt numarası verilmesi (İlgili Memur tarafından),

İlgili belgelerin havale edilmesi (Komisyon Başkan ve Başkan Yardımcısı tarafından),

Komisyon Toplantı tarihi, yeri, saatinin belirlenmesi ve Komisyon Üyelerine Bildirilmesi (Komisyon Başkanı, Başkan Yardımcısı ve İlgili Memur tarafından),

Belgelerin incelenmesi, değerlendirilmesi varsa ekleme ve düzeltmelerin yapılması, tartışılması (Komisyon Başkan, Başkan Yardımcısı ve Üyeler  tarafından),

Komisyon Karar Tutanağının hazırlanması (Komisyon Başkanı, Başkan Yardımcısı ve İlgili Memur tarafından),

Hazırlanan evrakların Rektörlük Makamına Sunulması (İlgili Memur tarafından).

BASIN YAYIN ve HALKLA İİLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ
AMAÇ

Basında üniversitemizle ilgili çıkan haberlerin takibi/arşivlenmesi
Üniversite haberlerinin derlenmesi, basına dağıtımı
Davetiye, tebrik kartı dağıtımlarının yapılması
Birim aylık faaliyet raporlarının toplanması
Kurumlarca istenilen tanıtıcı materyalin gönderilmesi
Birim yıllık faaliyet raporunun kitap haline getirilmesi
Üniversite iletişim bilgilerinin güncellenmesi
Üniversitenin tanıtım ve temsilini yapmak
SORUMLULAR

Müdür V. , Grafiker,  Memur

DOKÜMANLAR
Günlük bölgesel ve ulusal gazeteler, bölgesel ve ülkesel web siteleri

Zarflanmış davetiye ve tebrik kartları

Birimler tarafından basinyayin@kilis.edu.tr adresine gönderilen faaliyet raporları

Kurumlar tarafından dilekçe ile istenilen tanıtıcı belgelere katalog, broşür, cd vb. 

Yıl İçinde gönderilen aylık birim faaliyet raporları

YÖNTEM

Günlük bölgesel ve ulusal gazetelerde çıkan üniversite haberlerinin küpürlenip dosyalanması (İlgili Memur Tarafından)

Üniversitemizle alakalı haber duyuru vesaire basına bildirilmesi ( İlgili Memur Tarafından)

Davetiyelerin zarflanıp etiket ve pulları yapıştırıldıktan sonar postalanması ( Birim Personelleri Tarafından)

Kurumlarca istenilen tanıtıcı materyaller topnarak gönderilir. Broşür, Katalog, Dergi, Cd vs. (Birim Personelleri Tarafından)

Aylık olarak toplanılan faaaliyet raporları birimde toparlandıktan sonra derlenip matbaya gönderilir ( İlgili Memur Tarafından)

Telefon ve İletişim bilgileri birimler sık sık aranarak kontrol edilir ( İlgili Memur Tarafından)

Üniversitenin yurt içinde ve yurtdışında olan standlara katılımının sağlanması ve temsilinin yapılması ( İlgili Memurlar Tarafından )

AMAÇ

Davetiye, broşür, katalog vb tasarımların yapılması
Fotoğraf ve video çekimleri
Üniversite Haber Dergisinin hazırlanması
Tanıtıcı sunum, slayt vb hazırlanması
SORUMLULAR

Müdür V. , Grafiker, Memur

DOKÜMANLAR
 Üniversite ile ilgili her türlü tasarımı hazırlarken lazım olabilecek ( Resim,video,ses kaydı) gibi belgeler

YÖNTEM

Üniversite gelişimini anlatan periyodik broşür katalog yapımı ( Grafiker ve Birimde Çalışan İdari Personel Tarafından)

Her türlü etkinlik, kongre, panel, program,tören vs. protokole davetiye hazırlanması ( Grafiker Tarafından)

3 Ayda bir yayınlanan üniversite haber dergisi ile ilgili materyallerin toplanıp dergi haline getirilmesi ( Grafiker ve Birimde Çalışan İdari Personel Tarafından)

Sürekli olarak etkinlik ve törenlerde, üniversite sosyal yaşamını, gelişimin fotoğraf ve video çekimi (Grafiker ve Birimde Çalışan İdari Personel Tarafından)
AMAÇ

Üniversite haberlerinin derlenmesi, basına dağıtımı
Etkinlik organizasyonu ve duyurusu
Davetiye, tebrik kartı dağıtımlarının yapılması
Duyuruların üniversite web sayfasında yayınlanması
SORUMLULAR

Müdür V. , Grafiker, Memur

DOKÜMANLAR
Birimler Tarafından gönderilen salon istek formları ve duyurular.

Etkinlik ve organizasyon davetiyeleri

YÖNTEM

Üniversite, şehir ve ülke bazında olan önemli gün ve anma programlarının üniversitemizde kulanmasını sağlamak ve organizasyon dzenlemek ( Birim Personelleri Tarafından)

Birimlerden gelen duyuruların wev sitesine aktarımını sağlamak ( Grafiker Tarafından)
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