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Birim Siire¢ Yonetimi El Kitabi, mevcuttaki stireglerin tanimlarini ve is akislarini yazih
hale getirerek ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylagilmasini saglayip kurumda uygulamak amaciyla
hazirlanmistir. Yiiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesinin 27. Maddesi uyarinca Genel Sekreterlik, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve bagh birimlerden olugsmaktadir. Genel Sekreterlik,
Universite Idari Teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektore karsi sorumludur.
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SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil adi

Aciklamasi

N

| BASLANGIC _/

Bir is akig diyagramindaki olaylari baglatir

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 bitirir.

Bir is akis diyagraminda belli bir yontem kullanarak
yapilan i ve uygulamalarin her biridir.

Bir ig akis diyagraminda; sonuca baglanmasi gerekli
bir is ya da sorun konusunda verilen kesin yargidir

Bir is akis diyagraminda bir islemin ya da kararin

VERI gerceklesmesinde ihtiyag duyulabilen ilk bilgidir.
BELGE Bir ig akis diyagraminda bir iglemin ger¢ekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.
—— _._,_:--'-H-F'-'_‘-'___.__

Bir akis diyagraminda farkli sekilleri birbiriyle
iliskilendiren ve ok ile sonlandirilmus bir ¢izgidir.




1. AMAC, KAPSAM VE GELISiM

Birim Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Siire¢ Yonetimi El Kitabi, mevcuttaki siire¢lerin tanimlarini ve is
akislarin1 yazili hale getirerek, ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasini saglayip,etkili bir sekilde
kurumda uygulamak amaciyla hazirlanmustir.

Bu maksatla YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal i¢ degerlendirme raporundaki ana siiregler goz
oniine alinarak her ana siire¢ igin PUKO déngiisiine uygun olarak planlama, uygulama, kontrol ve énlem
alma agamalar1 tanimlanmis, her bir ana siirecin alt siirecleri, siire¢ sorumlusu ve uygulayicilari, kapsam
ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans gostergeleri, miisterileri ve tedarikeileri tanimlanmis
ve akis semalar1 olusturulmustur. Birim Siire¢ Yonetimi El Kitabinin ilk bolimiinde ilgili
tanimlamalara yer verilmistir.



2. TANIMLAR
Birim: Akademik ve idari birimlerdir.

Girdi: Siireci gergeklestirmek i¢in gereken insan, bilgi, hammadde, teknoloji,
sermaye vb. kaynaklardir.

Siire¢/Adimlar: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan ¢esitli girdiler {izerinde
deger katan

Faaliyetlerin/adimlarin tiimiidiir.

Cikti:  Siiregc  sonunda elde edilen
sonugtur.

Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

Siire¢ Sorumlusu: Siireci taniyan, yoneten, iyilestirmelerini yapan, yayilmasini
saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Siire¢ Uygulayicilar: Tanimlanan siire¢ akislarindaki gérev ve sorumluluklari
yerine getiren kisilerdir.

Ana Siireg: Hiyerarsik olarak iist seviyedeki siireclerdir.

Alt Siire¢: Hiyerarsik olarak ana siireglerin altinda yer alan siireglerdir.

Kritik Siire¢c: Kurumun kritik basar1 faktorleri ile iliskilendirilmis, iyilestirmede
oncelige sahip olan donemin gelisme ihtiyaglar1 dikkate alinarak belirlenen ana
stireclerdir.

Siirec¢ Riskleri: ilgili siirece ait alt islemlerin tamamlanarak siirecte ki faaliyetin tamamlanmas1
karsisinda meydana gelen aksakliklar: ifade eder.

Performans Gostergeleri: Siireclerin, faaliyetleri (Liderlik, Yonetisim ve Kalite, Egitim-
ogretim, Ar-Ge, Toplumsal Katki) aksatmayacak bi¢cimde yerine getirilmesidir. (Varliklarin
korunmasi, faaliyetlerin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirilmesi ve yasal mevzuata uygun
islem yapilmasi)

Paydas: Kurum i¢i ve dis1 paydaslar ifade eder.



3. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Misyonumuz, {iniversitemiz ve bagli birimlerin Universitemize is birliginde, idari hizmetlerin en iyi
sekilde yiiriitiilmesini esas alir. Egitim ve 6gretimde bilgili, donanimli ve kiiltiirlii bireyler yetistirmeyi
hedeflerken; bilimsel calismalarda da proje odakli ve disiplinli arastirmalar yapmayi1 amaglar.
Yenilik¢i, giivenilir, hizmet kalitesini yiikselten bir yonetim gorevi ylirlitme misyonunu tagimaktadir.,

Vizyonumuz, Genel Sekreterlik olarak yerel ve ulusal ihtiyaglar1 dikkate alarak ¢agdas bir yonetim
anlayis1 olusturmak, bugiin ve gelecekte de gelisime agik, giiclii, verimli ve giivenilir bir {iniversite
olmay1 amaglamaktadir. Genel sekreterlik olarak birimimizin gorevleri;

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik goérevi yapmak;
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde caligmasini
saglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarimi iiniversiteye bagl birimlere
iletmek,

e Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektore 6neride bulunmak,
e Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiriitiilmesini saglamak,

e Rektorliiglin i¢ ve dis yazismalarini yiiritmek,

e Rektorliiglin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek,

e Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak
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SEMALARI
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Genel Sekreterlik

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Genel Sekreterlikte i¢ kontrol
ile ilgili is ve islemleri goriismek ve karar almak iizere, Genel Sekreterligimiz tarafindan asagida

isimleri yazili akademik/idari personelden “i¢ Kontrol Komisyonu” olusturulmustur.

Necdet BOZGEYIK
Genel Sekreter

IC KONTROL KOMISYONU
Adi Soyadi Unvanm Komisyondaki Gérevi
1 Necdet BOZGEYIK Genel Sekreter Baskan
Aysegiil AKSIT Sef Uye
Zehra YILMAZ Memur Uye




UmivensivTesi T _C_
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ETiK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tiirlii 6zel ¢ikarin tizerinde oldugu ve kamu gorevlisinin
halkin hizmetinde bulundugu biling ve anlayistyla;

* Gorevimi insan haklarmna saygi, saydamlik, katilimalik, dirtstlik, hesap
verebilirlik, kamu yararini gozetme ve hukukun Gstiinltgi ilkeleri dogrultusunda yerine
getirmeyi,

* Dil, din, felsefi inang, siyasi disiince, 11k, yas, bedensel engelli ve cinsiyet
ayrimi yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan
vermeden tarafsizlik icerisinde hizmet gereklerine uygun davranmayi,

* Gorevimi, gorevle iliskisi bulunan hicbir gercek veya tiizel kisiden hediye
almadan, maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir cikar saglamadan,
herhangi bir 6zel menfaat beklentisi icinde olmadan yerine getirmeyi,

* Kamu mallari ve kaynaklarmi kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda
kullanmamay1 ve kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklar israf etmemeyi,

* Kisilerin dilekce, bilgi edinme, sikdyet ve dava agma haklarmma saygih
davranmayl1, hizmetten yararlananlara, calisma arkadaslarima ve diger muhataplarima
kargi ilgili, nazik, dlcilii ve saygili hareket etmeyi,

* Kamu Gorevlileri Etik Kurulu ve Universitemiz Etik Komisyonunca hazirlanan

hukuk normlartyla belirlenen etik davranis ilke ve degerlerine bagl olarak gorev
yapmay1 ve hizmet sunmayi taahhtit ederim.

[mza
Ad1 ve Soyadt :

Unvam
Gorev Yeri

Kurum Sicil No:
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KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik Teskilat Yapisi

Genel Sekreter

Genel Sekreter |
Yardimcisi

Daire Bagkanliklan ‘ ‘ Bagh Birimler ‘ Hukuk M iisavirligi
|
Bilgi Islem Daire Baskanlig Basin Yayin ve
Halkla lligkiler

S

e

Kitliphane ve I;lﬂklhnantawon |
Daire Bagkanlig

Idari ve Mali isler Daire
Baskanlig

a

\

Ogrenci isleri Daire Baskanlhgi

Personel Daire Baskanlif

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlg

Yapi Isleri ve Teknik Dalre
Bagkanl

Saglk Kiltlir ve Spor Daire
Bagkanlig

MUdirlogn

Yaz Isleri Sube

Midirltgi

Ozel Kalem

Midirltgi

-

Dis lliskiler Sube

Midirlogl

Bilimsel
Arastirma

Projeleri Birimi

- -
Diner Sermaye
isletme

MidirlogEl



KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik — Personel Girev Dagilinn

No | Isim Soyisim Unvan Girev Tamm

1 | Necdet BOZGEYIK Cenel Sekreter

2 | Ali GENC Genel Sekreter Yardimeis

3 Siddik BADILLI Genel Sekreter Yardimeis

4 Ibrahim Halil ER CGenel Sekreter Yardimeis:

5 Sevilay DOKUZOGLU Sube Miidiiri Yazi igleri ile ilgili is ve islemler

6 Reyhan ANDEROGLU Sube Miidiiri Kalite Kurulu ile ilgili is ve islemler
7 Fahrun Nisa AKBAS Sube Miidiiri Hukuk Misavirligi is ve islemler
8 Selda OZTOP Sef Rektdrliik ile ilgili is ve islemler

s | Aveatisana s
10 | Dudu CELIK Sef Rektir Yardimeilar Ozel Kalem
11 | Dilber TORKOGLU Sef :;TSE:jEkmter“k ve Komisyonlar is ve
12 | Zeynep DIKICI Sef Mali Isler

1 [ Rutyte 0K st ™™
14 | Giilcan CILOGLU Bilgisayar Isletmeni Santral is ve islemler

15 | Ibrahim UCAR Memur Rektorliik ile ilgili is ve islemler
16 | Emine TAT Memur Genel Sekreterlik is ve islemler

17 | Zehra YILMAZ Memur Yaz Isleri ile ilgili is ve islemler
18 | Hursit YILMAZ Memur Yazi Isleri Dagiim

19 | Ibrahim Halil GUNES Teknisyen Yazi Isleri Dagiim

20 | Kadir POLAT Ogr. Gor. Basin Yayn ile ilgili is ve islemler
21 | Sahra ipek EDIS AYDOGAN Ogr. Gir. Dr. Basin Yavin ile ilgili is ve iglemler
22 | Veysi BAYINDIR Tekniker Basin Yayn ile ilgili is ve islemler
23 | Mutlu Naim SALIHOGLU Fotografci Fotografc

24 | Abdulkerim HAMBALOGLU Hizmetli Santral Is ve Islemler

25 | Muhammed Osman KOZANLI Bilgisayar Isletmeni Santral Is ve Islemler




GENEL SEKRETERLIK GOREV TANIMLARI

GENEL SEKRETER
SORUMLULUKLARI

» Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

» Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliik gorevi yapmak.

* Bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

» Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu’nun kararlarim Universite’ye bagli birimlere iletmek.

» Universite Idari Teskilati’nda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak.

» Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek.

*» Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

+ Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

» Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,

» Faaliyetlerini yiiriitiirken Kilis 7 Aralik Universitesi BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar
eksiksiz tutmak

* BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak
* Yaptig isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Kurullar1 ve Ust ydnetimle paylasmak

* BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri zamaninda
vermek

* BKYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

GENEL SEKRETER YARDIMCISI
SORUMLULUKLARI

» Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, usul ve esaslar
kapsaminda verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde ¢aligmasini saglamakta Genel Sekretere yardimci
olmak,

* Rektorliigiin evrak isleri ile kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarini yiriitmek,

* Gerektiginde Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri arasinda koordinasyonu ve is
birligini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

* Faaliyetleri ve iglemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasinm ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

* Rektorliik idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saglikli ve iyi iliskiler kurulmasini saglamakta
Genel Sekretere yardimer olmak,

» Idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gorevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek,

* Birimde Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi ve igletilmesi saglamak,

* Biriminin taginir mal yonetmeligi kapsaminda bulunan taginir ve tasinmaz mallarin korunmasini saglamak,

* Rektorliiglin protokol, ziyaret, téren, basin ve yayin hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamakta Genel Sekretere
yardimc1 olmak,

* Birimin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

* Baskan1 bulundugu kurul ve komisyonlara katilmak



SUBE MUDURU
SORUMLULUKLARI

* Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskam Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim
idari isleri yiiriitmek,

* Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagli oldugu yoneticisine sunmak,

* Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda is boliimiinii saglamak. Gerekli denetim
ve gdzetimi yapmak

* Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in birim amirine dneri sunmak,

» Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis siireclerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek,

» Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,

« Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢aligmalari igin gerekli
tedbirleri almak,

* Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini diizenlemek,

* EBYS’den evraklarinin havalesini yaparak yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak,

* Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve kontrol
etmek,

* Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak,

* Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait igleri yapmak,

SEF
SORUMLULUKLARI

Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini
saglamak.

* Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini
saglamak.

* Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak.

* Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina
gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini
saglamak.

* Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

* Bulundugu birimin personelinin 6zliikk haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis
tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

* Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu
islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

* Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.
demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

* Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

+ Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurular1 personele imza karsihig teblig ederek
dosyalanmasini saglamak.

* Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler
ile esglidlim igerisinde yiiriitiilmesini saglamak

» Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini
saglamak.



BILGISAYAR ISLETMENI
SORUMLULUKLARI

* Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,

* Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

* Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bigimde diizeltici
islem yapmak.

* Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli zamanda
yapilmas1 gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

* Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri yapmak.
* Amirlerince verilen her tiirlii yazigmayi elektronik ortamda yazmak.

» Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirlii veriyi
yiiklemek.

* Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle is birligi iginde yiiriitmek.

* Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

* Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

MEMUR
SORUMLULUKLARI

» Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek.

* Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif
etmek, arsivlemek,

* Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

* Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

* Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
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KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK HASSAS GOREV FORMU

Hassas Girev Tammi: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faalivetlerinin yiiritilmesi esnasinda kurum
imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri
etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yinde etkileyecek girevlere hassas gorev denir.

Hassas Gorevler

Hassas Giorevi Olan
Personel

Giirevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almnacak Onlemler

Kanun, yinetmelik ve
difer mevzuatin
uygulanmasi

Biitiin Birim
Personeli

Hesap verme sorumlulugu,

hak kayb, cezai

vaptinnmlar, hatal ddeme

Mevzuat degisikliklerinin
takip edilmesi

Evrak havale islemleri

Sube Miidiiri
Sevilay
DOKUZOGLU

Memur
Zehra YILMAZ

Kamu zararina sebebivet
verme riski, telafisi gii¢
islere yol agma riski,
girevde aksakliklar

Kayda giren evraklar inemine

/ acelesine gore ivedilikle islem

yapacak birim /birimlere
giinderilmesi

Universite Senatosu,
Yinetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu

Sef
Aysegil SARILI

Telafisi giig sonuglara
sebebiyet verme riski

Universite Senatosu, Yinetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu
ilgili toplantilar titizlikle
hazirlamak,

Universite Senatosu,
Yinetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu toplantilarinda alman
kararlarm imzalatilmasi, imza
fisylerinin takibi,

Kurul iyelerinin gorey
siirelerinin takibini Personel
Daire Baskanhi ve Bilei islem
Daire Baskanhg ile koordineli
takip etmek




Yau Isleri ve

Sube Miidiiri

Kamu zararina sebebiyet

-Kurum ici ve kurum dist

Sekretarya Sevilay verme riski vazismalarin resmi

DOKUZOGLU Telafisi gii¢ sonuglara sebep | yaznsmalarda uyulacak usul

a¢mas ve esaslar dogrultusunda

Memur yapilmasim saglamal,
Zehra YILMAZ
-Siireli yazilarnn zamamnda
hazirlanmas
Bilgi Edinme Birimi | Bitin Birim Personeli | Yasalara uymama, idarenin | 4982 Sayih Bilgi Edinme

itibar kayin

Yasasimndan vararlanmak
isteyen basvurn sahiplerine
bilginin yasal siire
iverisinde paylasilmas

EBYS Evrak Kayit
{Posta islemleri

Sube Miidiirii
Sevilay
DOKUZOGLU

Memur
Fehra YILMAZ

Teknisyen
ibrahim Halil GUNES

Memur
Hursit YILMAZ

Kamu zararmma sebebivet
verme riski
Telafisi gii¢ sonuglara sebep
agmasi
Giirevde aksakhklar
itibar kaybi

-Kayit sirasinda evraklarin
gizlilik ve ivedi durumuna
dikkat edilmesi, gizlilik
derecesi ve ivedi
derecesinin dogru
isaretlenmesi fizilsel
evrakin ilgisiz kisilerce
giiriillme mesinin saglanmas

-Kaydi gergeklestirilen
evraklarmn fiziki ekleri veva
wizli kaseli kapah zarflan
sistemde havale edilen
birim veya kisilere
zimmetle teslim edilmesi
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PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU*

Adi Soyadi: Yaptigi Is:
Ise Giris Tarihi: Degerlendirme Dénemi:
Birimde Baslama Tarihi: T.C. Kimlik No:
COK iYi ivi ORTA YETERSIZ
1- Kurum kurallarina uyum yetenegi
2- Amirleri ve is arkadaslari ile uyumu
3- Ogrenme ve kendisini sirekli gelistirme yetenegi
4- Verimlilik ve calisma kapasitesi
5- Mevzuat bilgisi, is bilgisi ve yetenegi
6- Isi zamaninda ve tam yapma yetenegi
7- Bog saatlerini iyi degerlendirme yetenegi
8- Tatil giinlerinde veya fazla mesaili calisma istegi
9- Egitim seviyesinin ise uygunlugu
10- | Dosyalama, raporlama ve karar verme yetenegi

Birim Amiri




GENEL SEKRETERLIK
YETKI DEVRI FORMU

YETKIYi
DEVREDENIN

AD| SOYADI

Unvani

IMZASI

YETKIYi DEVRALANIN

ADI SOYADI

Unvani

IMZASI

YETKI DEVRININ
KONUSU ACIKLAMA

MALI

[ ]
IDARI I:l

YETKI DEVRINI SURESI

YETKI DEVRININ YASAL DAYANAGI

EKLER




KiLIS 7 ARALIK UNIVERSITESI GENEL SEKRETERLIK RiSK BELIRLEME VE DEGERLENDIRME FORMU

BiRiM

GENEL SEKRETERLIK

ILGILISTRATEJIK AMAC

Universitemiz kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, seffaflik ve hesap verilebilirli]

bakimindan, tim iglemlerin kavit aluna alinmas, raporlanmasi ve kontroliiniin mevzuata uygun olarak gergeklestirmesi, yik kanunu ile ilgili difer kanunlarin
ve mevzuatin uygulanmasi konusunda st yéneticive ve harcama vetkililerine danismanlik yapmak, performans ve kalite dlgiitlerini maksimum diizeyve

cikartilmas:

ILGILISTRATEJIK HEDEF

Universitemizin efiti etim ve bilimsel ¢alismalarinda etkinlik safilayici, ylirltiilen hizmet ve stratejileri, hesap verebilirlik ve mali saydamlik ilkeleri

dogruliusunda iyi vetigmis elemanlariyla uluslararas: standartlara vilkseltmek ve geligtirmek suretiyle paydaglarimiza en iyi hizmeti sunmaktur.

ILGILIPERFORMANSHEDEFI

Genel Sekreterlik hizmetlerinin siirdiiriilmesi ve iyilegtirilmesi

Genel Sekreterlik is ve islemlerine iliskin hizmetlerin sirlidiriilmesi

ILGILIFAALIYET
B OLASILIK ETKi ONEMLILIK
= ] -
Z RISKINTANIMI RISKINTURU |  DEGERI (a) DEGERE | DTULR (RISK
< PUANI)
= (B) (C):A*B
Ug!]i birim ve kurumlara yazilan yazilarin belirlenen sure igerisinde cevaplanmamas Kurumci / Disi B 9 72
Senato yinetim kurulu kararlarmin mevzuata uygun bir bigimde alinamamasy Kumm]';i 5 5 25
Universite ile ilgili duyuru ve haberlerin zamamnda gergeklegtirilememesi Kurum ici 3 3 9
RiSK OYLAMA FORMU
. | BlRivALT oL Lisiuk | ouss RISK PUANI
BEFERANS | STHATEIK LASILIK | OLASILIK ILIK LT
Bikim crent Enl N Rl BTkl A | ETRI Bl ETRI €| 4y ((NEMLILIK
SIRA TIEE TESHT EDILEN RISK : : . ETKI OLASILIK
N HEDEE | ypgri i g b DERECES])
Risk: flgil birim ve kurumlara yazlan yazilarin belirlenen sure igersinde
maplnnmumnsl
! Sebep: 1- Gerekl dzen ve dikkatin gisterilmemesi
9 ] 9119 9 8 8 H] 72
2- llgili Personelin istenilen verilerin toplamasinin Gniindeki zorluklar
Risk: Senato vinetim kurulu Kararlannim mevzuata uygun bir bicimde alinamamasi
2 c r -
Sebep:1- Senato temsilellerinin lgili mevzuat hakkinda veterli bilgi birlkimine sahip T T 2 I A &
olmamasi
Risk: Universite e ilgili duyuru ve haberlerin zamaninda gergeklestirilememesi
3

Sebep:1- Nitelikli ve yeterli personel eksikligi E I T T O T 3 2 3 9




RISK KAYIT FORMU

. RISK HARITASINDAKI
BiRiM/ RISKE RISKE i KONUMU (RENGI)
perer [STRATE  ALT VERILEN VERILECEK
si| ans JiK | piriv ) _ _ CEVAPLAR: T CEVAPLAR:
rA \o HEDE| HEDEF TESPIT EDILEN RISK MEVCUT OLASILIK YENI/EK/
F i KONROLLER ALY
KONTROLLER
Veri toplama
Risk: Tlgili birim ve kurumlara yazlan yanlarn : . }'?.IIIL.‘II.I]\}I'I.II:I:H
i § N N Islem takviminde defistirilmesi ve
belirlenen sure Igerisinde ce ilpili birimlerd gelistirilmesi
Sebep: 1- Gerekli izen ve dikkatin gisterilmemesi istenilen cevaplarii 8 8
daha once belirlenmis
olan son tarthten 3
- glin Gneesine kadar
1 2- ligili Personclin istenilen verilerin topl sure koyulmas:
iniindeki zorluklar
Risk: Senato ybnetim kurulu kararlanmin mevzuata llgili birim
uygun bir bigimde alinamamas: temsileilerinin toplant
Senato toplantlan giindeminin nitelifine
oncesinde mevzuat ile gore mevzuat hakkinda
4 ilgili inceleme 5 5 bilgilendirilmesi n
yapilmast ORTA RISK GRUBU
Sebep:1- Senato temsilcilerinin ilgili mevzuat ) i
hakkinda yeterli bilgi birikimine sahip olmamasi
Risk: Universite ile ilgili duyuru ve haberlerin Yeterli ve nilelikli
da gerceklestivilememesi personel istihdam
Gilnlilk etkinlik 3 3
takviin et _
3 Kontrol yapilmas: ve DUSUK RiSK GRUBU
Sebep:1- Nitelikli ve veterli personel eksikligi pozden gegirilmesi
KONSOLIDE RISK RAPORU
BIRIWALT DURUM MEVCUTRISK
sy REVERANS STRATEIKC| 5y TESPITEDILEN RISK PUANIVE RENGI RISKINSARIBI ACIKLAMALAR
L HEDEF | yipper
Risk: [lgili birim ve kurumlara vazilan vazilarn belirlenen sure igerisinde
cevaplanmamas
Sebep: 1- Gerekli dizen ve dikkatin gisterilmemesi GENEL | Birimlerden zamaminda ve/veya dogru
1 SEKRETERLIK | bilgi gelmemesi nedeniyle talep eksik
veva fazla vapilimaktadir
2- ilgili Personelin istenilen verilerin topl imiindeki zorluklar
[Risk: Senato yinetim kurulu kararlarinin mevzuata uygun bir bigimde
alinamamasi
25
GENEL Senatoya katilan birim wemsilcilerinin
SEKRETERLIK gerekli donanima sahip olmast igin
2 Sebep:1- Senato temsileilerinin llgili mevzuat hakkinda veterli bilgi birikimine bilglendirme toplantilan ve
sahip olmamasi seminerlerin diizenlenmesi
ORTA RISK
[Risk: Universite ile ilgili duyuru ve haberlerin da gerceklestiril
9
GENEL Birimlerden istenilen bilgi ve
3 SEKRETERLIK | belgelerin dogru ve tutarli bir sekilde
Sebep:1- Nitelikli ve yeterli personel eksikligi tenin edilmesi icin personel
yetigtirilmesi ya da istihdam edilmesi
DUSUK RiSK




KURUM RISK HARITASI
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RISK EYLEM PLANI TABLOSU

LY

EYLEM PLAN NO : 01

RISK NO:

RISKIN ADI:

ONEM DUZEYI:

AMAC:

HEDEF:

STRATEJI:

KAPSAM:

PROJE EKIBI:

YAPILACAK CALISMALAR:

KOORDINASYON VE IS BIRLIGI:

CIKTICALISMA DOKUMANLARI.

SORUMLULAR:

ZAMAN(Baslama-Bitig):

SONUC/YARATILAN KATMA DEGER:

IZLEMEDEN SORUMLU BIRIM:




Alle
- RISK PROFILI TABLOSU

Risk sinifi

Risk Degerlendirme
Eyleminin Amaci

Risk Degerlendirme
Eyleminin Hedeflen

Riskin Kapsami

Riskin Baslangic Noktasi

Riskin Bitis Noktasi

Mevzuatla llgili Gereklilik

Risk SahibiYéneticisi

Risk Yetkilisi

Risk
Sorumlusu /Sorumlular

Risk Uygulayicilan

Girdiler

Tedarikciler

Risk Gostergelen

Ciktilar

Musteriler

Performans Gdstergeleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




RISK ENVANTERI (KUTUGU) TABLOSU

TEMEL RISKLER

MEVCUT DURUM

RISK SORUMLULUGU

KONTROL FAALIYETLERI

AGIKLAMA

olasilik
Siddet
Tespit

Skor

Gnem dizeyi




KONTROL STRATEJILERI VE YONTEMLERI

idareler, hedeflerine ulasmay! amaclayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji
ve yintemlerini belirlemeli ve uygulamalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar

1. Her bir faalivet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve yontemleri (diizenli gbzden gecirme,
drnekleme yoluyla kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, dogrulama, analiz
etme, yvetkilendirme, gizetim, inceleme, izleme vh.) belirlenmeli ve uygulanmaldir.

2. Kontroller gerekli hallerde, islem tncesi kontrol, siire¢ kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de
kapsamalidir.

3. Kontrol faalivetleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve giivenliginin saglanmasimi kapsamalidir.

4. Belirlenen kontrol yinteminin maliyeti beklenen faydayi asmamalidir.

Genel Sekreterlikte uygulanan Kontrol Yintemleri :

KONTROL STRATEJILERI VE
YONTEMLERI

Risklerin olma olasiligini azalnp makul seviyede tutulmasina yinelik tedbirleri igerir.

ONLEYICIKONTROLLER

ilgili daire baskanliklan tarafindan mali karar ve islemlerin biitge
imkiinlar: ve mevzuata uygunlugu, ilgili tiim personel tarafindan
dikkatle kontrol edilmesi. kaynaklarin yerinde ve verimli kullanilmasi.

On Mali Kontrol

Tlgili daire baskanliklan tarafindan islemlerde hata ve usulsiizliik
Girevler Ayrilig risklerin en aza indirilmesi icin belgeyi

diizenleme, kontrol etme ve onaylama yetkilerinin ayr ayvrn Kisilerde
llgili daire bagkanliklar: tarafindan uygun bilgi teknolojileri ve
vazilimlarin kullanilmasi, Yetkisiz Kisilere erisimin engellenmesi, sifre
Bilgi Teknolojileri kullamilmasi ve gifrelerin kimse ile paylasilmamasi, viriis ve korsan vb.
saldirilarina karsi gerekli tiim giivenlik tedbirlerin alinmasi

Ilgili daire baskanliklan tarafindan gelir ve gider durumunun, para
aktarimlarinin, ddenek talepleri ve
cevabi yvazilarimin diizenli olarak takibinin yvapilmas:, biitge
Varhiklar: Kayit Altina Almak lgili daire bagkanliklar: tarafindan tiim taginurlarin kayit altina
alinmasi, zimmetle teslim edilmesi, KBS Tasinur listeleri, depo
Tlgili daire baskanliklan tarafindan tiim malzemelerin diizenli ve temiz
Varhklarn Korumak kullanilmasi, Makine/teknik techizatlarimn bakiminin diizenli
wapilmasi, ilgili firmalarla vapilan sozlesmelerde is ve islemlerin takip
edilmesi, Kullanmilmayan veya arsivlik malzemelerin temiz ve giivenli
mekinlarda muhafaza edilmesi.
Varhklan Fiziksel Olarak [lgili daire baskanliklar tarafindan malzemelerin su, nem, 1s1 vb. zarar
Korumak verici ortamlardan uzak tutulmasi, Arsivlik malzemelerin kolay
erisilebilir alanlarda olmamasi, hirsizlhik, afet vb. tiim olumsuz
durumlar diisiiniilerek gerekli yiiksek derecede giivenlik tedbirlerinin
alinmasi, Kamera sisteminin olmasi, imkinlar dihilinde giivenlik
personeli girevlendirilmesi.

Ilgili daire baskanliklan tarafindan alinacak kararlarin, onaylarin,
wapilacak tiim is ve islemlerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde usuliine
uygun olmasi, personelin bilgilendirilmesi.

[lgili daire bagkanliklan tarafindan yapilan is ve islemlerin
Cift Imza daha dikkatli we dizenli yapilmasi, sorumlulugun
pavlasilmasi, hata wve uwsulsiizliik olasihklarimn ortadan
kaldirilmasi i¢in evrakin birden fazla kisi tarafindan kontrol

O)deneklerin Takibi

Karar Alma ve Onaylama




ilgili daire baskanliklan ve birimler tarafindan iletilen bilgilerin kontral

Veri Mutabakat edilmesi, karsilikl olarak dogrulanmas: (kayitlar ile meveut durumun

karsilagtirilmasi, talep ve fatura bilgilerinin teyit edilmesi vb.)

Cabisanlarin Oneri ve Talepleri

Personelin girevleri ve caligma ortamu ile ilgili giriig, dneri
ve taleplerinin mutlaka dikkate alinmasi, degerlendirilmesi,
uygun olanlann uygulanmasi, uygun olmayanlarin da
nedenlerinin agiklanmasi,

Baglhh Daire Baskanhklar, Arastirma Merkezleri ve bagh

Yerinde Kontrol ve Gizetim boliimlerde yapilan is ve islemlerin daha dikkatli vapilmas: ve
verimi icin, calisanlarin haberli‘habersiz kontrol edilmesi,
onlara rehberlik edilmesi.

KONTROL STRATEJILERI VE YONTEMLERI YONLENDIRICIKONTROLLER

Risklerin olma olasilifim azaltip makul seviyvede tutulmasina yon elik tedbirleri ierir.

Personele gorevleri ile ilgili bilgilendirme, risklere/tehlikelere kars: da (yangin, ilk yardim, kurtarma,
korunma, koruma vb.) giivenlik egitimlerinin verilmesi.

Riskleri azaltacak hususlarin belirlenmesi ve personele teblig edilmesi.

Birim teskilat semasinin giincel tutulmasi, personel tarafindan bilinmesi.

Calisanlarin gérev tammlarimin yapilmasi ve ilgili personele teblig edilmesi.

llgili mevzuat (Kanun, Yonetmelik, Yénerge, genelge vb.) hakkinda personelin bilgilendirilmesi.
Kanuni ve hukuki diizenlemelerin takibi, vapilan degigikliklerin personele bildirilmesi.

Yapilan is ve islemlerin ilgili mevzuata uygunlufunun takibi.

Riskleri azaltabilecek uyarici ve bilgilendirici dokiimanin ffis, el brosiirii vb.) hazirlanarak uygun
yerlere asilmasi.

Yetki devirlerinin yazili olarak yapilmasi.

Kurum aidiyetinin olusmas: icin gerekli sayg:, sevgi ve giiven ortaminin olusturulmasi.
Faalivetlerin plan/program dihilinde vapilmasi. hazirlanan plan/programlarimn takibi.

KONTROL STRATEJILERI VE YONTEMLERI TESPIT EDIiCi KONTROLLER

Risk ger¢eklestikten sonra olusan zarann ne oldugunun tespiti amaciyla yamlan kontrollerdir.

Mutat/Donemsel veya ihtiyag hissedilen durumlarda yapilan sayimlar.
Yapilan ddemelerde, ihalelerde uygunluk kontrolleri.

Gelir gider cetvellerinin karsilastinlmasi.

i¢ ve dis denetim raporlari.

Anket uygulamalar.

Analizler.

Yerinde yapilan denetim ve izlenimler.

Kayitlarin incelenmesi.

KONTROL STRATEJILERI VE YONTEMLERi{ DUZELTICIKONTROLLER

Risk ger¢eklestikten sonra, zaran diizeltmeye yinelik kontrollerdir.

Tespit edilen eksikliklerin giderilmesi, kayip ve zararin geri 6demesinin yaptirilmasi.

Sozlesme, teknik/idari sartname gibi belgelerde, dokiimanlarda gériilen hatalarin diizeltmesi,
eksikliklerin giderilmesi.

Gorev tammlarinin ve teskilat yapisinin yeniden deferlendirerek gerekli degisikliklerin yapilmasi.
Bagli daire baskanlklar ve arastirma merkezlerinde ¢calisan personelleri rotasyona tabi tutarak ilgili
isin nitelifine uygun personelin istihdam edilmesi ve uzmanhk kazandirilmasi




KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI GENEL SEKRETERLIK YAZI ISLERI MUDURLUGU HIZMET ENVANTERI TABLOSU

Hizmeti Sunmakla

=4
3 E = 5 Gorevlietkil Hizmetin Sunum Siirecinde
g g g E — i ' W
_ ] _ L} g ] § 3
B g =5 § R I N 3 E es |5 ¥ 3| 2 5%
HE . 32 sl o8 (5]l ¢ g g | §8 IS 5|ia| 5 | :F
AHE 3 58 S 3 [E|2|5] ¢ 2 @ 38 (35e[3e| ¢ | £3
HHE § g 5 5 |8[512| = 2 2 §o [zEg| 25| 2 $a
2 ) A= 7] B I} L El “ & |l g = oo
<13 : Eof o |FHE8] ¢ | £ |58 [3E|EE| 2 | &%
- = 2 = = =3
o = 5 4 E E| HE =
s 22 £ 53 = - R A e B
T o a 20 7
3
8_ Sahislardan ve Kurumlardan Tale
4 @ (Gelen Evraklann Elektronik  |Resmi Yazigmalarda |Tim Kilis 7 Aralik Talen e lgil Genel 1-lIgili Memur Tim Gere?\ 2011 Yilindan
i o | & |Ortamda Kayit Iglemlerinin  [Uygulanacak Akademik |Universitesi R p'Y W sekretertik- [2-vaz IslMid.  |Akademik 1 Hatt TDDDg Itibaren
4 § Yapilarak Siniflandinlip, llgili | Esas Ve Usuller ve ldari  [Genel 1 B;“::eram Velvazilsteri  |3-Gen.Sek.Yrd. |veldari atia ?'500' Sunulmaya
ﬁ Birimlere Havalesinin Hakkinda Yonetmelik |Birmler [Sekreterlik 9 Midorligu  |4-Genel Sekreter |Birimler E.\-'rak Baglanacaktir.
] Yapiimasi.
A
m
3
8 .
g | o [Fansiara ve Kurumiara Giden o vy cmatarda [Tam  |Kiis 7 Aralik - |cenel 1-ligii Memur~ [Tim 2011 Yilindan
=
- | & [Evraklann Elektronik Ortamda e Talep lle ligili ) . ) )
Sla - Uygulanacak Akademik |Universitesi . Sekreterlik- |2-Yazi IstMid.  |Akademik . itibaren
2| g | & |Kaytt Islemlerinin Yapilarak X = | - |ResmiYazive X P 1 Gin G000
918 Smiflandiriip, lgii Birimlere Esas Ve Usuller ve [dari  [Genel Belgeler Yazi isleri  |3-Gen.Sek.Yrd. |veldari Sunulmaya
x o (2 N Hakkinda Yonetmelik [Birmler |Sekreterlik Miidirligi  |4-Genel Sekreter |Birimler Baglanacakhir.
o (Ginderilmesi.
7
m
g
8
,E" @ Sahislardan ve Kurumlardan  |Resmi Yazigmalarda |Tam Kilis 7 Aralik Talen e ligil Genel 1-lIgili Memur Tim 2011 Yilindan
3 S | @ |Gelen Evraklarin Uygulanacak Akademik |Universitesi Ri:r‘:li \?azgll\:e Sekreterlik- |2-Yazi IsIMid.  |Akademik 1 Gin 6000 Itibaren
i 2 Siniflandinilarak Ig Birimlere  |E=as Ve Usuller ve ldari  [Genel Belaeler Yazi igleri  |3-Gen.Sek.Yrd., |veidari Sunulmaya
ﬁ 2 |Dafitim Islemierinin Yapimasi [Hakkinda Yénetmelik  [Birimler  |Sekreterlik g Midirligu  |4-Genel Sekreter |Birimler Baglanacaktir.
A
m
]
3
2 Gahislara ve Kurumlara Giden |Resmi Yazigmalarda |Tam Kilis 7 Aralik Talen Iie llgil Genel 1-{lgili Mermur Tim 2011 Yilindan
o vraklarin Siniflandinlarak g |Uygulanacal emik |Universitesi . ekreterlik-  |2-Yazi Isl.Mid. ademil . ibaren
4 § Evraklanin Siniflandinlarak I |Uygul ke Akademik |U t . ResmeazglveSk terlik-  |2-Yazi lslMiid.  |Akademik I vein | 000 Itib
@ § Birimlere Dagitim Islemlerinin |Esas Ve Usuller ve [dari  |Genel Baloaler Yazi isleri  |3-Gen.Sek.Yrd. |veldari Sunulmaya
ﬁ Yapilmasi Hakkinda Yonetmelik |Biimler [Sekreterlik a Midirligu  |4-Genel Sekreter |Birimler Baglanacaktir.
=]
™
[ii]




2

8

P ] -

~ § i Birimlerden Gelen Genel Ragmi Yazigmaianda  [Kilis 7 Aralik Yanetim Genel  lyinetim Kurulu )

o P Uygulanacak Akademik |Universitesi Sekreterlik- Akademik 1-2 Talebe
w | & |Yonetim Kurulu Karalanimin i Kurulu Islari Baskan ve L - - . -
i § (Onaya Sunulmas: Ezas Ve Usuller Birimler  |Genel Karariar Yazi Igleri Oyeler Birimler Gin Gére

ﬁ Hakkinda Ydnetmelik Sekreterlik Midaridgu

=}

L

]

[=]

=

[=]

[=]

a ] -

- inmlerden Gelen emik |- ‘Gnetim . dnetim Kurulu ademil

K Ic Birimlerden Gel Resmi Yazigmalarda Akadamik Kilis 7 Aralik Yanati Genel \éinatim Kurul Akadamik

=N -3 N N . Uygulanacak X Universitesi Sekreterlik- e 1.2 Talebe
w | & |Goreviendirme Taleplerinin ve Idari Kurulu . [Baskan ve ve ldari | . . -
o 8 (Onaya Sunulmasi Esaz Va lsuler Birimler Genel Kararlan ez |sler| Uyeleri Birimler Giin Gara
e ™ Hakkinda Yénetmelik Sekreterlik Mudarigo [

A

m

8

=

= ] "

2lo Samslar?an"Ve Kurumlardan |Resmi Yazigmalarda Akademik K”'.”A,ra”,k Talep lle ligii Genel ) Akadamik ZPIIYlhndan
< % |Gelen Ginlii Evraklann Uygulanacak . |Universitesi . Sekreterlik- - 1-2 Itibaren
w| L ve |dari Resmi Yazi ve X ve Idari . 000-9990
i g Siniflandinlarak Takibinin Esas Ve Usuller Birimler Genel Belgeler Yazi Isleri Birimler Gin Sunulmaya
ﬁ Yapiimasi Hakkinda Y dnetmelik Sekreterlik d MOdariGgo Baglanacakiir.
=]

L]

o

=]

=]

S

E 2 Kurum Digina Gonderilecek  |Resmi Yazismalarda |Tim Kilis 7 Aralik Talep lle ligii |Genel Akadamik

= | & |Evraklann Posta veya Uygulanacak Akademik |Universitesi Resmi Yazi ve |Sekreterlik- - 1-2

ol I . ) ) ve |dari . ioooo |-
7 E Kargoya Verilme Iglemlerinin - |Esas Ve Usuller ve idari  |Genel Belgeler-Zarf- [Yazi Isleri Birimler Gin

I © lYapiimas Hakkinda Yonetmelik |Birimler  |Sekreterlik Pul MOdariGgo

A

m

S

[=]

[=]

=] , " - .

E @ |aalen ve Giden Evraklann Resmi Yazigmalarda |Tim ) K_lln_s?A_raI\_k Resmi Yazi ve |Genel ] Akadamik

| & Uygulanacak Akademik |Universitesi Belgeler- Sekreterlik- L

0 | & |Siniflandinlarak Dosyalama Idari . e | ve |dari 1 Hafta i |-
Q g Islemlerinin Yapiimas: Esas Ve Usuller ve ldari  |Genel Genig ve Dar |Yazi Isleri Birimler

o Hakkinda Yonetmelik |Birimler  |Sekreterlik Klasdr Midaridgu

&

m




Kurum Amirleri Tarafindan

g
g
= - . . - - ik
R § D!ger K_uruq'l\ar ile Kurum Resmi Yazismalarda [Tom . KI|I.S T A.rall.k Talep lie ligil Genel . 1-llgili MEI’TII:I.T Akademik
10 = ¥ Igindeki Birimlere Yazilacak Uygulanacak Akademik |Universitesi Resmi Yaz! ve Sekreterlik-  [2-Yaz Isl.Mid v [dari 16in |oon-age0
i § Duyuru ve Talimatlar ile ligii  |Esas Ve Usuller ve idari |[Genel Balgeler Yazilsleri  [3-Gen.Sek.¥rd. Birimiar
: Resmi Yazilann Hazirlanmasi |Hakkinda Yonetmelik |Birimier  [Sekreterlik 9 MUdanign  [4-Genel Sekreter
g’ ve ligili Biimlere Génderimesi
e
8
8- (Gelen ve Giden Evraklarin Resmi Yazismalarda - - .
2 . . _ Uygulanacak Tam Kilis 7 Aralik Resmi Yazi ve |Genel "
& |Desimal Dosya Sistemine R R " Akademik
=8 K - Esas Ve Usuller Akademik [Universitesi Belgeler- Sekreterlik- P "
M| w { |Gire Siniflandinilarak Yl - " . "~ . we [dari 1 Gin 7000
a1 . Hakkinda Yénetmelik |ve Idari Genel Genig ve Dar [Yazi Isleri oL
% | & |Sonunda Argive Kaldinlma . c . " M PP, Birimler
S [ve Desimal Dosya Birimler  |Sekreterlik Klasdr Midarlagi
] Islemlerininin Yapilmas: " N
=1 Sistemi Plani
o
H
2 Resmi Yazismalarda
2 2 Desimal Dosya Sistemine LUygulanacak Tm Kilis 7 Aralik Resmi Yazi ve |Genel Akademik
12 =] @ |Gdre Yeni Yila Ait Gelen ve Esas Ve Usuller Akademik [Universitesi Belgeler- Sekreterlik- i v Idari 1 Giin a0
9 2 |Giden Evrak Dosyalarinin Hakkinda Yénetmelik |ve idari Genel Genig ve Dar [Yazi igleri Birimler
ﬁ < |agimasi [ve Desimal Dosya Birimler  |Sekreterlik Klasdr Midarlag
3 Sistemi Plani
8
=)
Akademik
. Birimiler,
g Yiksekisgretim B:'ﬂ:;rsitel Genel Ogrenci
2le . 7 Kurumlan Arasinda - Kilis 7 Aralik Talep lle ligili |Sekreterlik- 1-ligiii Memur Isleri
1lo § FARABI DEGISIM Ogre_ncl ve Qgretlm Aademik Universitesi Bagvuru Farabi - Gon. Sek Yrd. Daire il 18y 1050
=z g PROGRAMI Uyesi Deg\sl_rn Birimler Genel Formu ve Kurum 3 Ganel Sekrater Bagkanhg
] Programina lligkin e Sekreterlik Belgeler Koardinatérl . Strateji
S_ [ Snetmelik Garenciler wgi Geligtirme
o 9 Daire
Baskanlign
=
=]
=2 Universitemiz Gengl
8’ o Senatosunun Tam Kilis 7 Aralik Talen lle lgili Sekreterlik- [1-llgili Memur Tiim
14| € | & [EGITIM - OGRETIM ISLERI  [11.09.000-8999 tarin  |akademik [Universitesi oonivaz yo|Edtim  [2-Komisyon  JAkademik | e [
5 2 |pAIMI KOMISYONU [ve 08 Nolu Toplants ve Idari Genel Belgeler (Ogretim [Bagkan we |dari
ﬁ < [Tutanaginin 1. Birimler  |Sekreterlik 9 Isleri Daimi  [Yardimcisi Birimler
S Maddesi Komisyonu
I}




KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI GENEL SEKRETERLIK OFiSi HIZMET ENVANTERI TABLOSU

Hizmeti Sunmakla

P £ GoreviifYetkil
§ E g '5; Kurumlann/Birimlerin Adi Hizmetin Sunum Siirecinde
K] = =
= - oo o
3|5 5 ik § gl ® - 85 [c gles| ., | Bs
alz | = i ® = = 3 5 QE g f|lgs @ okl
Zlela c €% g 5lels - 2 0 se |E Zls3| 3 <8
HHN 2 58 > 8 |e[8[z| ¢ 3 g oh |8ss|2e| 8 | §3
a|5|8 8 g3 § 5 |5lz[8] £ 2 3 e> |Q2E|CE| E 55
2% & e 2 2 |e|Blz] = E 5 22 58| 8| = 22
2 5 § s |&lgle| B £ 8 s§ [gTE[ 86| x s
§ g 4 I T = B @ g3 [ E| 88| S £3
2 g B 2 = g8 |z ElIS]| * g3
a g g4 #
3
g Genel Sekretedik Yaz: Isleri Tala
E @ |Midirdiginden Gelen Resmi Yazigmalarda [Tdm Kilis 7 Aralik Talen Ile llgii Genel 1-llgili Memur Tiim Gere?i 2011 Yilindan
1 =l 3’, Evraklarin Elektronik Ortamda |Uygulanacak Akademik |Oniversitesi L Resn?n Yazgl . Sekraterlik- [2-Yaz [sl.Mid.  |Akademik I 1 Hatfa| 7 UDUg- Itibaren
@ | & |Kayt Istemlerinin Yapilarak | Esas Ve Usuiller ve Idari  |Genel Baleker Yazilgleri [|3-Gen.Sek.Yrd. [ve ldari 7,'500 Sunulmaya
ﬁ © [Sinilandinlip, Iglemlerinin Hakkinda Yonetmelik |Binmler |Sekreterlik g Midurliga  |4-Genel Sekreter [Birimler E.vrak Baslanacakhr.
5}5 Yapimasi.
il
3
8
g Resmi Yazigmalarda |Tim Kilis 7 Aralik .. |Genel Tim 2011 Yilindan
[ : Talep lle ligili
< | @ [Senatoda Gorustlip Kabul Uygulanacak Akademik |Universitesi Sekreterlik- Akademik . Itibaren
2l 2 = o = |- |- |ResmiYazive . PP 1 Giln 6000
% | 8 [Edilen Kararlann Yaziimasi. |Esas Ve Usuller ve idari  |Genel Ml vazi Igleri ve ldari Sunulmaya
ﬁ = Hakkinda Yonetmelik |Binmler |Sekreterlik g Miduriiga Birimler Baglanacaktir.
?
o
8
]
& : o o o
= | 2 lyénetim Kurulunda Génisilip Resmi Yazigmalarda |Tdm ) K\I[s?&ra\{k Talep Ile lgii Genel ) Tim ] ZpllYllmdan
3 =] S'{ ahul Edilan Kararlann Uygulanacak Akademik |Universitesi Resmi Yazi ve Sekreterlik- Akademik 1 Giin 5000 Itibaren
& § Vazimas Esas Ve Usuller ve ldari  |Genel Balden Yazilgleri |- ve Idari Sunulmaya
ﬁ . Hakkinda Ydnetmelik |Birimler |Sekreterlik g Midirliga Birimler Baglanacaktir.
=]
[y}
o




Sistemi Plani

o
a
g |
I Resmi Yazigmalarda [Tom Kilis 7 Aralik .. |Genel 1-ligili Memur Tim 2011 Yihndan
= i
||| [Sanatoda Alman Kesextar SESH ey 2000 akademik |Universitesi Taleple lgil | otorii [2-vaz IsMoo.  |Akademik " Itibaren
w | & |Dodrultusunda ligili Birim ve Resmi Yazi ve o T 1 Gin 6000
qJ1= isilere Daditimin Yapimas:, |52 Ve Usuller ve (dari  [Genel e Yazi Isleri  [3-Gen.Sek.yrd. |ve Idari Sunulmaya
= ] t PUMAS! | Hakkinda Yonetmelik [Birimier  [Sekreteriik g MidOriigh  |4-Genel Sekreter (Birimier Baslanacaktir.
A
s}
8
g
2 Yonetim Kurulunda Alinan Resmi Yazigmalarda Kilis 7 Aralik Yanetim Genel énetim Kurulu
=] §§ Kararlar Dogrul da ligili Uygul ak Akademik |Universitesi Sekreterlik- Akademik 1-2 Talebe
P P o - L Kurulu . [Bagkan ve . = - -
] § Birim ve Kigilere Dagitirmin Esas Ve Usuller Birimler  |Genel Kararlart 'azi Igleri Uyeleri Birimler Gin Gére
ﬁ Yapiimas:. Hakkinda Yonetmelik Sekreterlik MidarlGgi ¥
8
s}
=)
=]
=1
=)
= . - - -
2 | 2 |sanato ve Yénetim Kurulunda Resmi Yazigmalarda |Tdm . KI|I.5 7 Arah.k Talep .IIe ligili |Genel Akadamik
Lt 3 Uygulanacak Akademik |Universitesi Resmi Yazi ve |[Sekraterlik- v 1-2
wi | & |Ahnan Kararann Sonuglannin . - ve Idari 5 10000 |-
] § L =i ] Esas Ve Usuller ve Idari Genel Belgeler-Zarf- |Yazi Igleri Birimler Gin
ﬁ P B Hakkinda Yonetmelik |Birimler |Sekreterlik Pul MOdarGgi
=]
@
[is}
g )
= Gelen - Giden Evraklarin
E [ T S L e Resmi Yazigmalarda |Tam Kilis 7 Aralik Resmi Yazi ve |Genal T
2 Evraklaninin ve Kararlarinin | P + Akademik
= §§ N - Uygulanacak Akademik |Universitesi Belgeler- Sekreterlik- v
i | & |Desimal Dosya Sisteming & . - ve |dari 1 Hafta 30 -
i s Esas Ve Usuller ve Idari Genel Genig ve Dar [Yazi Isleri e
7 (Gore Siniflandinilarak Yil = . 3l pe ey ) Birimler
3 ) Hakkinda Yonetmelik |Birmler Sekreterlik Klasdr MOdarGg
o Sonunda Arsive Kaldinima
] Islemlerinin Yapiimasi.
)
8
S_ Resmi Yazigmalarda
2le Uygulanacak Tum Kilis 7 Aralik Resmi Yazi ve |Genel Akademik
=} S} b Esas Ve Usuller akademik |Universitesi Belgeler- Sekreterlik- kT 1Giin 30
f § Hakkinda Yénetmelik |ve ldari Genel Genig ve Dar [Yazi Igleri Birimler
ﬁ ve Desimal Dosya Birimler  |Sekreterlik Klasdr MOdarGg
=]
=
[is]




KILES 7 ARALTK I VERSITES! RIKUK MUSAVIRLIG! RITDMET T¥VANTRR]

GOREVLITETREL SEDELTE S SLRECETE
z = -
£ g £ ® = g H H
i H 23 F Z E i g, i Z
ki g z g3 2 C E = =% 25
AH R gl : Pls e |2 | B HE e |
3 R g gl E: = g E §§ : gfi H 25 z
H H 35 EH z g H 2 H E 3 £23% :
i i) E £ L EH 5 iz i s i BEE i FE
: =l = 2 3 ; s H H g2h i:E g3c
e s
[
FT
ety BT L
PR ISR —— Co ket e [ ek gy ok andewiglc gl
\ —— 3 1 Mdemar [————,
“-_‘ ton - 4 e R . . Draeogrimen| Cwemems |Dadw Emmiigen | Sgbematier um [ —— - I g em
5 o b [p—— e [ — ™) P : s
e Em— sy fapser Swwapm Crm o s bide
maddes R ——
miraes
TSt ot TR
e Rordustn 22
P
PR —
E—
Kanramemn 1 mci Teepiors, v mky 2 Opl igerirn,
o Tabtt i sl nedezsd
oy PRSRRTIRSITY F— Wk Akl LM jglemtrremang [—
[ T —— - i R . ||t [ ¥mmiciigidn | Spbcmatbeim B —— - e iren
i el PPN - sty [ Bk el * Sembrmr
= E— e e My [ARdo Srmapm de gt e
e -
[ ————
134 e Yokt
[ros—
- F— Mok e gt | BT Akl 2 bemr b drorsk b |
Py P _— A prll R . . SR R — Komiciilgfin | Sgbdmafio de Urmom br dakre [AY e — it e e
[——— [— s [ * pisr e
Sl okl My [ARdo ey
madden
13 ok Ve
it [ ——
":-"' [—— nnrmmm“h- . &:‘:ﬁk . Sttt o | Cwrermme | Lavaw e (g tm | Dot Pormnme) G| FERAE AT piamned . izl el e
[ — i e - - [ES—— R ager sk TR Smadenger.
e o LIS Tzt R b
[er——— —
L stamar
i 1 e vapes - [TES .
Vilic 18 Sk Rk ke
Funlipe | "SR S St ,ﬂww — P . . . . COnrorome (12 Bosiie Mg Naruamici (igh they Bk comath v an T—— -
il [T s Ihik  [iRdsk (g | mmzwids | sk =
s Mty |detaeve i
134 Sk Tatrn
. — L Keniagem te
hairtn Gn e | b ot Loty L Mderar
plartirary BT e st | mETAmk |, s sy e preEmrRE Il e
H Ksrmmmia 13, Matind K Cermen i [rrmm e e m"x:: [ — oo e
[ e sty iyt el et 12 apiar
[ —
[rm——y




KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI GENEL SEKRETERLIK HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN ADI

BASVURUDA
ISTENEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURES| (EN GEG)

BASIMN ve YAYIN

1 Bazinda Universiemizie igil ckan haberierin takioliasivlienmesi Sirakli
2 |Universite habederinin dedenmeasi, basina daditimi Surekli
3 |Davetiye. broglr, katalog vb tasanmlann yapilmasi Basim Talep Formu 2 Hafta
4 |Etkinlik organizasyonu ve duyurusu 1 |z Ginii
5 |Fotodraf ve video gekimler Surekli
& |Universite Haber Dergiginin hazirlanmasi 1 Ay
7 |Davetiye. tebrik kart daditimlannin yapilmas: 1 |z Ginii
8 |Birim aylik faalivet raporlanimin toplanmas Birim Raporlan Takip Eden Ayin ik Haftas
9 |Duyurulann dniversite web sayfazinda vayvinlanmasi 1 |z Gani
10 |Kurumlarca istenilen tanitic: materyalin génderilmesi 1 |z Ginii
11 |Birimn villik faaliyet raporunun kitap haline getirilmesi Birim Raporlan 1 Ay
12 |Tamitici sunum, slayt vb hazirlanmasi 1 Hafta
13 |Universite iletisim bilgilerinin giincellenmesi lletizim Bilgileri Formu 5 lz Gini
14 |Etkinlik programi kitapeid Birim Etkinlik Listeleri 2 Hafta
15 |Universitenin tanitim v temsilini yapmak Siarakli
YAZI ISLERI
Kigi wve Kurumlardan Gelen Evraklarin Elektronik
Ortamda Kayit Iglemlerinin Yapilarak Sinflandiriip,
16 |llgili Birimlere Havalesinin Yapilmas. Resmi Yazinin Azl ve Zimmet Defteri 1 |z Gind
Kigi ve Kurumlara Giden Evraklann Elektronik
Ortamda Kayit Iglemlerinin Yapilarak
17 |Sinflandimlip lligili Birimlere Génderilmesi. Resmi Yazinin Azl ve Zimmet Defteri 1 |z Gind
Kizi ve Kurumlardan Gelen Evraklarin
Sinflandinlarak
18 |lg Birimlere Daditim lslemlerinin Yapilmas:. Resmi Yazinin Ash ve Zimmet Defteri 1 |z Gini
Kigi ve Kurumlara Giden Evraklann Siniflandinlarak
19 |le Birimlera Dagimim lzlemlerinin Yapilmas:. Resmi Yazinin Azl ve Zimmet Defteri 1 |z Gind
lg Birimlerden Genal Yonetim Kurulu Kararlannmn Reasmi ¥Yazi ve Yonetim Kurulu Karan
20 |Onaya Sunulmasi. Eklari lla Birlikte Surekli
Resmi Yazi, Talep Ekleri ve
lg Birimlerden Gelen Géreviendirme Taleplarinin Géreviendime
21 |Onaya Sunulmasi. |stek Formu Surekli
Kisi ve Kurumlardan Gelen Glnld Evraklann
22 |Siniflandinlarak Takibinin Yapilimasi. Resmi ¥azi ve Ekleri Surekli
Kurum Digina Gonderilecek Evraklarin Posta veya
23 |Kargoya Verilma lslamlerinin Yapiimas:. Posta Zarfi ve Pulu Surekli
Gelen ve Giden Evraklann Siniflandinlarak
Dosyalama lslambarinin
24 |¥apilmasi. Resmi Yazilar Surekli
|gindeki Birimlere Yazilacak Duyuru ve Talimatlar lle
llgili Resmi Yazilarin Hazidanmasi ve ligili Birimlera
25 |Génderilmasi. Resmi Yazi va Dakdmanlar Surekli
Gelen ve Giden Evraklann Desimal Dosya Sistamine
Gére Siniflandinilarak ¥il Senunda Argive Kaldinlma
26 |lslemlerinin Yapimas. Rasmi ¥az ve Belgelerin Tami 5 |z Guni




Desimal Dosya Sistemine Gére Yeni Yila At

Gelen ve Giden Evrak Dosyalarinin Acilmasi_ Rasmi Yazi ve Belgelarin Tdmi 5 |z Gini
Dns lligkiler Ofisi
Aday Bagvuru Formu
Transkript
Odrenim Protokold
Yikdmlilik Sézlesmesi Sirekl

Farabi Degisim Prograni

Universitelerle Protokol

[Yaklagik 1 Ayda sonuclanmakta)

Egitim Gdretim |sleri Daimi Komisyonu

Birimlerdan gelen evraklar
Yanetmelikler
Yénergelar
Ogrenci Alinmas: Tekliflen
Bélim Acilmasi Teklifleri

15 iz glnd

Erasmus

Aday Bagvuru Formu
Transkript
varsa
KPDS UDS veya denkligi
YOK tarafindan kabul
edilmis Yabanc Dl
Sinav Puan

15 iz glnd

OYP Ars.Gar. Takibi

2 ayda bir maillere cevap alma slresi

YO ile vazismalar

belge gelince 3 qun icerisinde

Projelerin takibi

Proje geldikce

Bologna Caligmalan

Ayda bir 7 gin icerisinde

Ortak Dereceler Calisma Grubu

Protokol Hazirlarre

Protokolden gelen cavaba gbre dedisir

Baden Egitimi Balim Baskanhd

2-3 gun icensinde

Koordinatérllddmiz binyesinde kurum ici vazisma Strekli
Genel Sekreterlik Ofisi
Senato Kurulu Glndeminin Hazirlanmasi 1 Ay
Yonetim Kurulu Glndemin Hazirlanmasi 1Ay
Universite Senatosu ile Universite
Yonetim Kurulunda alinan kararlann yazilmasi.
Univerzite Senatosu Kurulu'nun kararlarini
Universite'yve badh birimlere iletmek. 1 hafta
Yonetim Kurulu ve Senato kararlarini uygulamak
lzlemek ve sonuclandirmak sirekli
Univerzsite Yonetim Kurulu'nun karararini
Universite'yve badh birimlere iletmek.
1 hafta

Rekidrligin ve Genel Sekreterli'gin
vazizmalarn yliritmek. Reasmi Yazilar Sorekli

Maag

Parsonel Degigiklik Formu doldurulur
varsa
Yeni Perscnel igin, Atama yazisi
Gaoreve baglama yazis),ek3
Banka IBAN no
Dogum yardimi igin; rapor,dilekce
nifus clizdan &medi, ek3
Istifa igin dilekge
Terfi igin durumunu gésterir belge

Ayin 1 ile 6 arasi evraklar hazirlama
Ayin 6 =1 ke 10 u arasi teslim

Telefon Odemeleri

Faturanin Ash
Harcama Talimati

Sorekli




Yolluklar

Yolluk Bildirim formu varsa
otobls ve difer yolculuk belgesi ayrica
zorunlu olarak ugak bileti ve
konaklama belgesi
gdreviendirme yazisi

Gdreviendirme bittikien sonra

Satinalma

‘Yaklagik Maliyet Tablosu
Piyasa Aragtirma Tutanadi
Rektdrllk Bilgi Formu
Onay Belgesi

Onay Ek Belgesi

Fatura

Tasinir lslem Fisi (Demirbas)

Genal Mutemetlik |slemlari

Avans

Harcama Talimat
Muhasebe |slem Fisi

1 gin

Emekli Kesenekleri

KBS islem giktisi, Maas Odeme Emri

1 gin

Dil Tazminati

Dil Puani Gasterir Belge

1 gin
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. TUTANAK

============

Olayin Meydana Geldigi Yer:
Olaya Karisan Kisi/Kisiler:

Olayin Hikayesi:

Bu tutanak tarafimizdan diizenlenmisgtir.

Tutanagi Dizenleyenin Tutanagi Diizenleyenin Tutanagi Diizenleyenin
Adi: Adi: Adr:

Soyadi: Soyadi: Soyadi:

Gorevi: Gorevi: Gorevi:

imza: imza: imza:




s PERSONEL ONERI FORMU

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Oneri Sahibinin;
AdiSoyadt:
Birimi/Gorevi:

e-posta:

EK:




SIKAYET DILEKCESI*

Sikayet Edilen Kisi/Birim:
Sikayet Konusu:

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

imza:
Adi Soyadi:

Basvuru Sahibinin;

T.C.Kimlik Numarasi:
Adi Soyad:

is Adresi:
Birimi/Gorevi:

is Tel.No:

ikamet Adresi:

Ev Tel.No:

GsmNo: e-

posta:

EK:
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KBS-MYS/E-BUTCE OTOMASYOMNLARI KULLANICI VE YONETICI TAAHHUTNAMES]H

SIFRE VERILECEK PERSONELIN

T.C. Kimlik No

Eurum Sicil No

Ad Sovyadi

Unwvam

Gorevi(*)

Yetki Verilen Otomasyon

Yetkilendirildigi Birim/Birimler

Telefon No (GSM)

Telefon Mo (Sabit)

E-Posta Adresi

KBS/E-BUTCE otomasyonunu kullanmak iizere tarafima verilecek sifre ile yapacafim
islemlerdeki wveri giivenlifinden we wveri pgirisleri sonucunda  olusacak raporlarin
dogrulugundan sorumlu olacagimi, sifremi baskasma kullandirmayacagimi, herhangi bir
sebeple girevimden (licretsiz izin, emeklilik, gorev degisikligi, istifa vs.) aynldifimda
sifremin kullamima kapatilmasi ig¢in birim amirime haber verecegimi, kigisel bilgisayanmdaki
bilgilere ulasilmamas: konusunda gerekli tedbirleri alacafim kabul ve taahhiit ederim.

PROGRAM KULLANICISI
Adi Soyada :
Unvam :
imzas: :

Birimimde gérevli yukanda bilgileri yazili personelin veri girislerinin dogruluguna
iliskin yinetici kontrolii yapacafimi ve gorevinden siireli ve siiresiz ayrilmalan durumunda
kullamer adimin kullamma kapatilmasim saglayacafim kabul ve taahhiit ederim.

BiRIM AMIRI

Adi Soyada :
Unvam :
imzas :

Kuffamaya sifre ve yetki verilmesi tafeplen @5 by taabhiitname resmi yaz ekinde Stratefi Gefistirme Daire Baskanbfina ginderilerek;
verilen yetkilerin degistinifmesf ya da tamamen kaldridmase gibi talepler ise resmi yaz ile bildirimek suretivie yerine getirifecek, difer
Hetiyim yollanyia fe-posta. fefefon gibi) vaplan talepler deferfendirilmeyecektir
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GENEL SEKRETERLIK i§ AKIS SEMASI

Glindem Tekliflerinin Alinmas: Birimlerden gelen teklifler Genel Sekreter
(Genel Sekreter) - tarafindan degerlendirilir. Rektire arz edilir.
Gelen Evrak

Gilindemin Belirlenmesi

(Genel Sekreter) Genel Sekreterin incelemesinden gecen
Toplanti Glindemi Taslag - teklifler sirasiyla glindeme alimr.

Toplantiya Davet ve Glindemin Bildirilmesi

(Genel Sekreter) GenelSekreter ve Rektirtarafindan

Davet Yazisi(EBYS),E-mail ,SMS # kararlastinlan toplant: glinli ve saatinin
Uyelere yaz ile bildirilmesi.

Toplanty Karar Tutanagimn Yazilmasive
imzaya Acilmasi ‘ Genel sekreterin onayindan ¢ikan kararlann
(Genel Sekreter) karar suretleri hazirlanir,

Karar Suretleri

Kararlann ilgili Birimlere/Kurumlara

Gonderilmesi
(Genel Sekreter) - Karar suretleri,ilgisine gire birimlere veya
Giden Evrak kurumlara st yaz (EBYS)ekinde génderilir,
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GENEL SEKRETERLIK

GELEN —-GIDEN EVRAK KAYDI i$ AKIS SEMASI

Evrak Kaydi ve isleme Alinmasi
(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimciz,
Gorevli Personel)

Gelen Evrak

Evraka Cevap Yazilmas
(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi,
Gorevli Personel)
Giden Evrak

Yazimn Postalanmasi/Gonderimi
(Gdrevli Personel)
Giden Evrak, Zarf

KEPizerinden, diger kurumlardan gelen ve
Rektorligiin evrak kaydina girenler ile EBYS' den
kurumigi birimlerden Genel Sekreterlige hitaben
gelen belgeler Genel Sekreter tarafindan Genel

Sekreter Yarcimoisina havale edilir. Genel

Sekreter Yardimesi da is tamnmina géire ilgili
personele havale eder.

il.gﬂi personel tarafindan resmi yazimn
geregi yapihr, yasal siiresiiginde cevap
yazis1 hazirlamr,

EBYS Sisteminde elektronik olarak veya fiziki
ortamdaimzasiireci tamamlananbelge, ilgili
birime EBYS lizerinden ulastinlir, Kurum disina

gidecek yazilar KEP adresi olan kurumlara KEP
Uzerinden yollamr, KEP adresi olmayan
kurumlara posta yoluyla ulastinhr.
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REKTORLUK

GELEN-GIDEN EVRAK KAYDISEVKI i$ AKIS SEMASI

Evrak Kayd
(Gorevli Personal)
Gelen Evrak

Gizlilik Dereceli Zarflar
(Garevli Personel)
Gelen Evrak

KEP ile Belge Ganderimi
(Garevli Personel)
Elektronik Belge

Brosiir, Afis vb. Doklimanlarin Da@itim
(Gaorevli Personel)
Brosiir/ Afis

yoluyla elden veya KEP sisteminden
elektronik olarak gelen belgeler kontrol
edilerek EBYS sistemine aktanlir.

Rektorlige gonderilen gizlilik esash zarlar

agilmadan zimmet defterine kaydedilerek

imza karsihih Ozel Kalem Midiriine teslim
edilir.

Birimlerce kurumlara EBYS sisteminden
yazilanbelgeler, KEP sisteminden elektronik
imza ilegdnderilir.

Gelenevrak kayd yapilanbelgeninekindeki
duyuru niteligi tagiyan afis, brogirvb.
materyaller belgenin havale edildigi birime
elden teslim edilir.
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GENEL SEKRETERLIK

YAZISMALAR IS AKIS SEMASI

Havale
(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Sube Miduri, Sef, Garevli Perzonel)

Resmi yazi, dilekce

Yazmmn Gonderimi
(Gonevli Parsonal)

Resmi Yaz

Yazimin Paraf ve Imza Siireci
(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi,
Sube Midiri, Sef, Gorevli Personel)
Resmi Yaz

Yazimn Gonderimi
{Gorevli Personal)
Resmi Yam

GenelSekreterlige gelenveyailgisi
nedeniyle Rektdrllge gelen evraklar
dogrudan ilgili personele havale edilir.

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

Yaz1 paraflamr, imza sahibi tarafindan
imzalamr.

Yazyn hazirlayan personel yazimn takibini
yapar. Imza slireci tamamlanan yaznn varsa

KEP sistemi Uzerinden yoksa posta yoluyla
gonderimini tamamlar.
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GENELSEKRETERLIK

TASINIR MAL GIiRiS ISLEMLERI I8 AKIS SEMASI

Temin edilmesi istenen malzemeler tespit
- edilerek idari ve MaliDaire Baskanlifindan
st yazi ile istenir.

Tayimir Talebinde Bulunma
(Tasimir Kayit Gorevlisi)
Tasinr Istek Belgesi

Mevcut olan veya temin edilen malzemeler
- IMID ambanindan Genel Sekreterlik
ambarina sevk edilir.

Malzemenin Ambara Teslimi
(Tasimir Kayit Garevlisi)
Tasinir Islem Fisi

Giris Islemleri
(Taginir KayitGoreviisi) -
Tasimrislem Fisi

Tasimir kaytt kontrolleri yapildiktan sonra
malzemeler ambara teslim edilir.

Malzemelerin muhasebe kaydimn yapilmas
fcin Strateji Gelistirme Daire Baskanhfina
Gonderilir.

Muhasebeye Bildirilmesi
Tasinir Kayit Gorevlisi, Genel Sekreter -

Tasiir islem Fisi
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GENELSEKRETERLIK

YURTICi/ YURTDISI GECICi GOREV YOLLUGU
ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

Talep alinmasi
(Talep eden personel, Mutemet)
Rektorliik Oluru

Yolluk bildiriminin hazirlanmasi
(Talep eden personel, Mutemet)
Yolluk bildirimi ve dayanag belgeler

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

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

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

Harcirah talep eden personelin bagvurusu
alimr.

Talepte bulunan personel harcirah beyamm
hazirlayarak GenelSekreterlige teslim eder.

Yolluk bildirimine gére Bdeme Emri Belgesi
hazirlamr ve Harcama Yetkilisine sunulur.

Gerceklestirme Girevlisi tarafindan kontrol
edilerek imzalamr ve Harcama Yetkilisine
sunulur.

Onaylanan Gdeme Emri Belgesi ve ekleri
tahakkuk teslim listesi ile Strateji Gelistirme

Daire Baskanhgina gonderilir.
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GENELSEKRETERLIK

SUREKLI GOREV YOLLUGU ISLEMLERI i5 AKIS

Basvurunun alinmasi
(Bagvuruda bulunan personel, Mutemet)
Yolluk bildirimi, dilekge, Emeklilik Olur
Belgesi, Maas Makil Bildirimi, Aile Durum

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

Onay
(Gerceklestirme 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 basvuruda bulunur.

Udeme Emri Belgesi diizenlenerek yolluk
bildirimi ile birlikte onay icin imzaya
sunulur,

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan onaylamr.

Odeme Emri Belgesi ekleri ile birlikte
tahakkuk teslim tutanag hazirlanarak

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina
gonderilir.
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RISK EYLEM PLANI TABLOSU

LY

EYLEM PLAN NO : 01

RISK NO:

RISKIN ADI:

ONEM DUZEYI:

AMAC:

HEDEF:

STRATEJI:

KAPSAM:

PRO.JE EKIBI:

YAPILACAK CALISMALAR:

KOORDINASYON VE IS BIRLIGI:

CIKTI/CALISMA DOKUMANLARI.

SORUMLULAR:

ZAMAN(Baslama-Bitig):

SONUC/YARATILAN KATMA DEGER:

IZLEMEDEN SORUMLU BIRIM:
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