
 



KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK BİRİM SÜREÇ 

YÖNETİMİ EL KİTABI 

 

     Birim Süreç Yönetimi El Kitabı, mevcuttaki süreçlerin tanımlarını ve iş akışlarını yazılı 

hale getirerek ilgili iç ve dış paydaşlarla paylaşılmasını sağlayıp kurumda uygulamak amacıyla 

hazırlanmıştır. Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı 

Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamesinin 27. Maddesi uyarınca Genel Sekreterlik, Genel 

Sekreter, Genel Sekreter Yardımcıları ve bağlı birimlerden oluşmaktadır. Genel Sekreterlik, 

Üniversite İdari Teşkilatının başıdır ve bu teşkilatın çalışmasından Rektöre karşı sorumludur. 

   

 

 

                                        Genel Sekreterlik 

 

 

 

 

 

 

                                                            Hazırlayan/ Editör 

 

 

Necdet BOZGEYİK 

Genel Sekreter 
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SÜREÇ AKIŞ ŞEMALARINDA KULLANILAN ŞEKİLLER VE AÇIKLAMASI 

 

Şekil/Şekil adı Açıklaması 

 

 

 

Bir iş akış diyagramındaki olayları başlatır 

 

 

 

Bir iş akış diyagramındaki olayları bitirir. 

 

 

 

Bir iş akış diyagramında belli bir yöntem kullanarak 

yapılan iş ve uygulamaların her biridir. 

 

 

 

 

 

Bir iş akış diyagramında; sonuca bağlanması gerekli 

bir iş ya da sorun konusunda verilen kesin yargıdır 

 

 

 

 

Bir iş akış diyagramında bir işlemin ya da kararın 

gerçekleşmesinde ihtiyaç duyulabilen ilk bilgidir. 

 

 

 

 

 

Bir iş akış diyagramında bir işlemin gerçekliğini 

gösteren nesnel çıktıdır. 

 

 

 

Bir akış diyagramında farklı şekilleri birbiriyle 

ilişkilendiren ve ok ile sonlandırılmış bir çizgidir. 
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1. AMAÇ, KAPSAM VE GELİŞİM 

Birim Süreç Yönetimi El Kitabı, Süreç Yönetimi El Kitabı, mevcuttaki süreçlerin tanımlarını ve iş 

akışlarını yazılı hale getirerek, ilgili iç ve dış paydaşlarla paylaşılmasını sağlayıp,etkili bir şekilde 

kurumda uygulamak amacıyla hazırlanmıştır. 

Bu maksatla YÖKAK tarafından hazırlanan Kurumsal iç değerlendirme raporundaki ana süreçler göz 

önüne alınarak her ana süreç için PUKÖ döngüsüne uygun olarak planlama, uygulama, kontrol ve önlem 

alma aşamaları tanımlanmış, her bir ana sürecin alt süreçleri, süreç sorumlusu ve uygulayıcıları, kapsam 

ve amacı, girdileri, çıktıları, faaliyetleri, performans göstergeleri, müşterileri ve tedarikçileri tanımlanmış 

ve akış şemaları oluşturulmuştur. Birim Süreç Yönetimi El Kitabının ilk bölümünde ilgili 

tanımlamalara yer verilmiştir. 
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2. TANIMLAR 

Birim: Akademik ve idari birimlerdir. 

Girdi: Süreci gerçekleştirmek için gereken insan, bilgi, hammadde, teknoloji, 

sermaye vb. kaynaklardır. 

Süreç/Adımlar: Amaçlanan bir çıktıyı elde edebilmek için kullanılan çeşitli girdiler üzerinde 

değer katan 

Faaliyetlerin/adımların tümüdür. 

Çıktı: Süreç sonunda elde edilen 

sonuçtur. 

Süreç Akışı: Süreç adımlarının tanımlandığı akış şemasıdır. 

Süreç Sorumlusu: Süreci tanıyan, yöneten, iyileştirmelerini yapan, yayılmasını 

sağlayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kişidir. 

Süreç Uygulayıcıları: Tanımlanan süreç akışlarındaki görev ve sorumlulukları 

yerine getiren kişilerdir. 

Ana Süreç: Hiyerarşik olarak üst seviyedeki süreçlerdir. 

Alt Süreç: Hiyerarşik olarak ana süreçlerin altında yer alan süreçlerdir. 

Kritik Süreç: Kurumun kritik başarı faktörleri ile ilişkilendirilmiş, iyileştirmede 

önceliğe sahip olan dönemin gelişme ihtiyaçları dikkate alınarak belirlenen ana 

süreçlerdir. 

Süreç Riskleri: İlgili sürece ait alt işlemlerin tamamlanarak süreçte ki faaliyetin tamamlanması 

karşısında meydana gelen aksaklıkları ifade eder. 

Performans Göstergeleri: Süreçlerin, faaliyetleri (Liderlik, Yönetişim ve Kalite, Eğitim- 

öğretim, Ar-Ge, Toplumsal Katkı) aksatmayacak biçimde yerine getirilmesidir. (Varlıkların 

korunması, faaliyetlerin etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesi ve yasal mevzuata uygun 

işlem yapılması) 

Paydaş: Kurum içi ve dışı paydaşları ifade eder. 
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3. SÜREÇ YÖNETİMİ ÇALIŞMALARI 

 

Misyonumuz, üniversitemiz ve bağlı birimlerin Üniversitemize iş birliğinde, idari hizmetlerin en iyi 

şekilde yürütülmesini esas alır. Eğitim ve öğretimde bilgili, donanımlı ve kültürlü bireyler yetiştirmeyi 

hedeflerken; bilimsel çalışmalarda da proje odaklı ve disiplinli araştırmalar yapmayı amaçlar. 

Yenilikçi, güvenilir, hizmet kalitesini yükselten bir yönetim görevi yürütme misyonunu taşımaktadır., 

Vizyonumuz, Genel Sekreterlik olarak yerel ve ulusal ihtiyaçları dikkate alarak çağdaş bir yönetim 

anlayışı oluşturmak, bugün ve gelecekte de gelişime açık, güçlü, verimli ve güvenilir bir üniversite 

olmayı amaçlamaktadır. Genel sekreterlik olarak birimimizin görevleri; 

Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; 

bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak,  

 Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını 

sağlamak,  

 Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını üniversiteye bağlı birimlere 

iletmek, 

  Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Rektöre öneride bulunmak, 

  Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak, 

  Rektörlüğün iç ve dış yazışmalarını yürütmek,  

 Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek,  

 Rektör tarafından verilecek benzeri görevleri yapmak 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ 

GENEL SEKRETERLİK 
 

 

 

 

 

 

İŞ 
AKIŞ 

ŞEMALARI 
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T.C. 

KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ 

Genel Sekreterlik 

 

 

          5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu kapsamında, Genel Sekreterlikte iç kontrol 

ile ilgili iş ve işlemleri görüşmek ve karar almak üzere, Genel Sekreterliğimiz tarafından aşağıda 

isimleri yazılı akademik/idari personelden “İç Kontrol Komisyonu” oluşturulmuştur. 

                                                                                                                      

                                                                                                                                  Necdet BOZGEYİK 

                                                                                                                                 Genel Sekreter 

 

 

 

İÇ KONTROL KOMİSYONU 

 Adı Soyadı Unvanı Komisyondaki Görevi 

1 Necdet BOZGEYİK Genel Sekreter Başkan 

2 Ayşegül AKŞİT Şef Üye 

3 Zehra YILMAZ Memur Üye 
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GENEL SEKRETERLİK GÖREV TANIMLARI 

 

 

GENEL SEKRETER 

SORUMLULUKLARI 

 

 

• Üniversite İdari Teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak. 

• Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak.  

• Bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak.  

• Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulu’nun kararlarını Üniversite’ye bağlı birimlere iletmek.  

• Üniversite İdari Teşkilatı’nda görevlendirilecek personel hakkında Rektöre öneride bulunmak. 

• Rektörlüğün yazışmalarını yürütmek.  

• Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek. 

• Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek ve 

biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak  

• Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak,  

• Faaliyetlerini yürütürken Kilis 7 Aralık Üniversitesi BKYS dokümanlarına uygun hareket etmek ve kayıtları 

eksiksiz tutmak  

• BKYS kapsamında biriminde yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katkı sağlamak 

• Yaptığı işle ilgili iyileştirme önerilerini Birim Kalite Kurulları ve Üst yönetimle paylaşmak 

• BKYS kapsamında Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafından talep edilen bilgileri zamanında 

vermek 

• BKYS çalışmaları kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlamak 

 

GENEL SEKRETER YARDIMCISI 

SORUMLULUKLARI 

 

 

• Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin ilgili yasa, tüzük, yönetmelik, yönerge, usul ve esaslar 

kapsamında verimli, düzenli, uyumlu ve disiplinli bir şekilde çalışmasını sağlamakta Genel Sekretere yardımcı 

olmak,  

• Rektörlüğün evrak işleri ile kurum içi ve kurum dışı yazışmalarını yürütmek,  

• Gerektiğinde Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Sekreterleri arasında koordinasyonu ve iş 

birliğini sağlamakta Genel Sekretere yardımcı olmak,  

• Faaliyetleri ve işlemleri ile ilgili kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların saklanmasını ve 

gizliliğinin korunmasını sağlamak,  

• Rektörlük idari birimleri ile özel ve resmî kurumlar arasında sağlıklı ve iyi ilişkiler kurulmasını sağlamakta 

Genel Sekretere yardımcı olmak,  

• İdare tarafından verilen yazılı ve sözlü görevleri kanunlar çerçevesinde yerine getirmek,  

• Birimde Kalite Yönetim Sisteminin kurulması ve işletilmesi sağlamak,  

• Biriminin taşınır mal yönetmeliği kapsamında bulunan taşınır ve taşınmaz malların korunmasını sağlamak,  

• Rektörlüğün protokol, ziyaret, tören, basın ve yayın hizmetlerinin yürütülmesini sağlamakta Genel Sekretere 

yardımcı olmak, 

• Birimin arşiv hizmetlerini yürütmek,  

• Başkanı bulunduğu kurul ve komisyonlara katılmak 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ŞUBE MÜDÜRÜ 

SORUMLULUKLARI 

 

 

 • Görevleriyle ilgili tüm mevzuata (Kanunlar, Kanun Hükmünde Kararnameler, Cumhurbaşkanlığı 

Kararnameleri, Tüzükler, Cumhurbaşkanı Kararları, Yönetmelik, Genelgeler, Yönergeler) hâkim olmak ve tüm 

idari işleri yürütmek, 

 • Biriminde yapılan işlerle ilgili olarak haftalık rapor hazırlamak ve bağlı olduğu yöneticisine sunmak,  

 • Biriminde görevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasında iş bölümünü sağlamak. Gerekli denetim 

ve gözetimi yapmak 

 • Biriminde görevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli için birim amirine öneri sunmak, 

 • Biriminde görevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini iş akış süreçlerini aksatmayacak şekilde 

düzenlemek,  

 • Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini sağlamak, 

 • İdari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantılar yapmak ve verimli çalışmaları için gerekli 

tedbirleri almak,  

 • Personel arasında adil iş bölümü yapılmasını sağlamak, kılık kıyafetleri ile görevini yerine getirip 

getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin görev alanları ve birimlerini düzenlemek,  

 • EBYS’den evraklarının havalesini yaparak yönlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak, 

 • Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları 

yapmak, kapı ve pencerelerin mesai saatleri dışında kapalı tutulması konusunda uyarılarda bulunmak ve kontrol 

etmek, 

 • Birimine ait tüm verilerin güncel tutulmasını sağlamak, 

 • Görev Dağılım Çizelgesi Formu’na göre yerine vekalet edeceği personele ait işleri yapmak, 

 

ŞEF 

SORUMLULUKLARI 

 

 

Bulunduğu birimin gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine iletilmesini 

sağlamak.  

• Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması için dağıtımını 

sağlamak.  

• Bulunduğu birimin amiri tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara uygun olarak kısa sürede 

yazılmasını sağlamak.  

• Bulunduğu birime gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak konularına 

göre dosyalanmasını, bulunduğu birimden havale edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek dağıtımının yapılmasını 

sağlamak.  

• Giden evrakların birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasını sağlamak.  

• Bulunduğu birimin personelinin özlük hakları ile ilgili konuların takip edilmesini, izin ve rapor gidiş - dönüş 

tarihlerinin Personel Daire Başkanlığına yazıyla bildirilmesini sağlamak. 

• Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın belirlenerek söz konusu 

işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak.  

• Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. 

demirbaşın korunmasını ve bakımlarının yapılmasını, bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak.  

• Personele ait yıllık izin listelerinin yapılmasını ve onaya sunulmasını sağlamak  

• Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge v.b. duyuruları personele imza karşılığı tebliğ ederek 

dosyalanmasını sağlamak.  

• Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin işlemlerinin ilgili birimler 

ile eşgüdüm içerisinde yürütülmesini sağlamak  

• Gelen, giden yazıları, şikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin dosyalanmasını 

sağlamak. 



 

 

 

BİLGİSAYAR İŞLETMENİ 

SORUMLULUKLARI 

 

 

• Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,  

• Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak.  

• Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici 

işlem yapmak.  

• Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak ve belirli zamanda 

yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında optimumda tutmak.  

• Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak gereken işlemleri yapmak. 

• Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak. 

• Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, şekil, harita vb.) her türlü veriyi 

yüklemek.  

• Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle iş birliği içinde yürütmek.  

• Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak.  

•  Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak. 

 
 

 

MEMUR 

                                                        SORUMLULUKLARI 

 
 

• İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik 

ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.  

• Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif 

etmek, arşivlemek,  

• Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak, 

• Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş birliği içerisinde olmak,  

• Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 
 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

  

  
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TUTANAK 
 

 
Tarih: 

Saat: 

Konu: 

Olayın Meydana Geldiği Yer: 

Olaya Karişan Kişi/Kişiler: 

 
 

Olayın Hikayesi: 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

………………………………………. 
 
 
 
 

Bu tutanak tarafımızdan düzenlenmiştir. 
 
 
 
 
 

 
Tutanağı Düzenleyenin Tutanağı Düzenleyenin Tutanağı Düzenleyenin 

 
Adı: Adı: Adı: 

 
Soyadı: Soyadı: Soyadı: 

 
Görevi: Görevi: Görevi: 

 
İmza: İmza: İmza: 



 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERSONEL ÖNERİ FORMU 
 
 
 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

………………………………………………………………………………………..  …………… 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

……………………………………………………………………………………………………………. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………….. 
 

Bilgilerinizi ve gereğini arz ederim. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Öneri Sahibinin; 

Adı Soyadı: 

Birimi/Görevi: 

e-posta: 

 

 
Tarih:…../…../20…. 

 
İmza: 

 
 

EK: 



 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ŞİKAYET DİLEKÇESİ* 
 
 

Tarih: 
 

Saat: 
 

Şikayet Edilen Kişi/Birim: 
 

Şikayet Konusu: 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 
 

Olay: 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

…………………………………………………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

……………………………………………………………………………………… ……………… 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
 

Bilgilerinizi ve gereğini arz ederim. 
 

İmza: 
Adı Soyadı: 

 
Başvuru Sahibinin; 

T.C.Kimlik Numarası: 

Adı Soyadı: 

İş Adresi: 

Birimi/Görevi: 

İş Tel.No: 

İkamet Adresi: 

Ev Tel.No: 

Gsm No: e-

posta: 
 

EK: 



 

 
 

 

 

 

 

 
 



 

 

T.C. 

 
 

 

KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ 

REKTÖRLÜĞÜ 

 

 

GENEL SEKRETERLİK İŞ AKIŞ ŞEMALARI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 


