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KIiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK iS AKIS SEMASI

Glindem Tekliflerinin Alinmasi Birimlerden gelen teklifler Genel Sekreter
(Genel Sekreter) - tarafindan degerlendirilir. Rektdre arz edilir.
Gelen Evrak

Giindemin Belirlenmesi

(Gene‘l' Sekre.ter) 5 Genel Sekreterin incelemesinden gecen
Toplant: Giindemi Taslag - teklifler sirasiyla giindeme ahinir.

Toplantiya Davet ve Giindemin Bildirilmesi
(Genel Sekreter) GenelSekreterveRektortarafindan
Davet Yazisi(EBYS),E-mail,SMS -

kararlastirilan toplanti giinii ve saatinin
iiyelere yazi ile bildirilmesi.

Toplanti Karar Tutanaginin Yazilmasive
imzaya Acilmasi # Genel sekreterin onayindan ¢ikan kararlarin
(Genel Sekreter) karar suretleri hazirlanir.

Karar Suretleri

Kararlarin ilgili Birimlere/Kurumlara

Gonderilmesi
(Genel Sekreter) » Karar suretleri,ilgisine gore birimlere veya
Giden Evrak kurumlara iist yazi (EBYS)ekinde gonderilir.




KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK

GELEN —GIDEN EVRAK KAYDI i$ AKIS SEMASI

KEPiizerinden, diger kurumlardangelenve

Evrak Kaydi ve isleme Alinmasi
(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, »
Goérevli Personel)

kurumici birimlerden Genel Sekreterlige hitaben
gelen belgeler Genel Sekreter tarafindan Genel
Sekreter Yardimcisina havale edilir. Genel
Gelen Evrak Sekreter Yardimcist da is tamimina gore ilgili
personele havale eder.

Evraka Cevap Yazilmas ilgili personel tarafindan resmi yazinin

(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, geregi yapilir, yasalsiiresiicinde cevap
Gorevli Personel) ‘ yazist hazirlanir.
Giden Evrak

EBYS Sisteminde elektronik olarak veya fiziki

. L ortamdaimzasiirecitamamlananbelge, ilgili
Yazinin Postalanmasi/Gonderimi

e birime EBYS iizerinden ulastirilir. Kurum disina
(Gorevli Personel) ‘ gidecek yazilar KEP adresi olan kurumlara KEP
Giden Evrak, Zarf iizerinden yollanir. KEP adresi olmayan

kurumlara posta yoluyla ulastirilir.
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REKTORLUK

GELEN-GIDEN EVRAK KAYDI/SEVKI IS AKIS SEMASI

Evrak Kavd Rektorliige hitaben, 1slak imzal olarak posta
(Gorevii Per:onel) yoluyla elden veya KEP sisteminden

Gelen Evrak - elektronik olarak gelen belgeler kontrol
elen tvra edilerek EBYS sistemine aktarilir.

Rektorliige gonderilen gizlilik esash zarlar

Gizli.l-ik De.receli LA acilmadan zimmet defterine kaydedilerek
(bl Feeene) - imza karsihg1 Ozel Kalem Miidiiriine teslim
Gelen Evrak edilir

KEP ile Belge Gonderimi Birimlerce kurumlara EBYS sisteminden
- yazilanbelgeler, KEP sisteminden elektronik

(Gorevli Personel)
Elektronik Belge

imza ilegonderilir.

Gelenevrakkaydiyapilanbelgeninekindeki
Brosiir, Afis vb. Dokiimanlarin Dagitimi duyuru niteligitasiyan afis, brostrvb.
(Gorevli Personel) # materyaller belgenin havale edildigi birime
Brosiir/ Afis elden teslim edilir.
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GENEL SEKRETERLIK

YAZISMALAR iS AKIS SEMASI

Havale
(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Sube Mudurl, Sef, Gorevli Personel)
Resmi yazi, dilekce

Yazinin Gonderimi
(Gorevli Personel)
Resmi Yazi

Yazinin Paraf ve imza Siireci
(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Sube Mudurl, Sef, Gorevli Personel)
Resmi Yazi

Yazinin Gonderimi
(Gorevli Personel)
Resmi Yazi

GenelSekreterligegelenveyailgisi

dogrudanilgili personele havale edilir.

ilgili personel tarafindan yaziya EBYS
sisteminden veya fiziki olarak yasal siireci
icinde cevap verilir.

Yazi paraflanir, imza sahibi tarafindan
imzalanir.

Yaziy1 hazirlayan personel yazinin takibini
yapar. imza siireci tamamlanan yaziy1 varsa

KEP sistemi iizerinden yoksa posta yoluyla
gonderimini tamamlar.
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GENELSEKRETERLIK

TASINIR MAL GIRIS ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Temin edilmesi istenen malzemeler tespit
‘ edilerek idari ve MaliDaire Baskanhigindan
st yaziile istenir.

Tagimir Talebinde Bulunma
(Tasinir Kayit Gorevlisi)
Tasinir istek Belgesi

Mevcut olan veya temin edilen malzemeler
# iMiD ambarindan Genel Sekreterlik
ambarina sevk edilir.

Malzemenin Ambara Teslimi
(Tasinir Kayit Gorevlisi)
Tasinir islem Fisi

Giris islemleri

Tasinir kayit kontrolleri yapildiktan sonra

(Tasinir KayitGorevlisi) . -
Ta§lmri§lem e - malzemeler ambara teslim edilir.

Malzemelerin muhasebe kaydinin yapilmasi
icin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
Gonderilir.

Muhasebeye Bildirilmesi
Tasinir Kayit Gorevlisi, Genel Sekreter »
Tasinir islem Fisi
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GENELSEKRETERLIK

YURTICI / YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUGU
ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Talep alinmasi
(Talep eden personel, Mutemet)
Rektorliik Oluru

Yollukbildiriminin hazirlanmasi
(Talep eden personel, Mutemet)
Yolluk bildirimi ve dayanagi belgeler

Odeme Emri Belgesi hazirlanmasi
(Mutemet)
Yolluk bildirimi ve Odeme Emri Belgesi

Onay
(Mutemet, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcisi)
Yolluk bildirimi ve Odeme Emri Belgesi

Muhasebe birimine gonderim
(Mutemet)
Yolluk bildirimi ve Odeme Emri Belgesi,
Tahakkuk Teslim Listesi

Harcirah talep eden personelin basvurusu
ahnir.

Talepte bulunan personel harcirah beyanin
hazirlayarak Genel Sekreterlige teslimeder.

Yolluk bildirimine gore Odeme Emri Belgesi
hazirlanir ve Harcama Yetkilisine sunulur.

Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol
edilerek imzalanir ve Harcama Yetkilisine
sunulur.

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri

tahakkuk teslim listesiile Strateji Gelistirme
Daire Bagskanhgina gonderilir.
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GENELSEKRETERLIK

SUREKLI GOREV YOLLUGU iSLEMLERI iS AKIS

Basvurunun alinmasi
(Basvurudabulunanpersonel, Mutemet)
Yolluk bildirimi, dilek¢e, Emeklilik Olur

Belgesi, Maas Nakil Bildirimi, Aile Durum

Odeme Emri Belgesi diizenlenmesi
(Mutemet)
Odeme Emri Belgesi, Yolluk Bildirimi

Onay
(Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi)

Odeme Emri Belgesi, Yolluk Bildirimi

Muhasebeye bildirim
(Mutemet)
Odeme Emri Belgesi, Tahakkuk Teslim
tutanag

Kuruma naklen gelen veya emekli olan
personel yolluk bildirimi, dilekce ve diger ek
belgelerle basvurudabulunur.

Odeme Emri Belgesi diizenlenerek yolluk
bildirimi ile birlikte onay icin imzaya
sunulur.

Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylanir.

Odeme Emri Belgesi ekleri ile birlikte
tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderilir.




