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GENEL SEKRETERLIK

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmm idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27°nci maddesi Genel Sekreterligin isleyisini
diizenlemektedir.

Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve
bagli birimlerden olusur.

Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan
Rektore karst sorumludur.

Genel Sekreter, tniversite idari tegkilatinin basi olarak yapacagi gorevler diginda,
kendisi ve kendisine bagh birimler aracilif1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,

b) Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,

¢) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini {iniversiteye bagl
birimlere iletmek,

d) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektére Oneride
bulunmak,

e) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

) Rektorliigiin yazigmalarini ytiriitmek,

g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

h) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Genel Sekreterlik Birimi Gérev Alanlart

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin
raportorliik gérevi yapmak, bu kurullarda alinan karalarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

e Belirtilen kanun ve yonetmelikler hiikiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlari
dogrultusunda ve onlarin ¢izdigi politikalar ¢ercevesinde gorevlerini yiiriitmek,

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarini  uygulamak,
Universiteye bagl birimlere iletmek, izlemek ve sonuglandirmak,

e Yonetim kurulu ve Senato glindemlerinin belirlenmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

e Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,

e Universite idari yapilanmasinda yapilacak goérevlendirmeler hakkinda Rektdr’e
oneride bulunmak, Nitelikli personel alimini saglamak ve birimlerin ihtiyaclarina gore
gorevlendirilecek personel hakkinda Rektor’e dneride bulunmak,

e Kendisine bagl Daire Baskanliklar1 ve bagh diger birimler araciligiyla Universitenin
tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiirtitmek,

e Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi igin idari gorevleri yerine
getirecek yeterli kadroyu kurmak,

e Genel Sekreterlige baglh birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek, faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

e Universite idari hizmetlerinin aksamamasi i¢in devamli olarak Genel Sekreter
Yardimcilartyla koordinasyon halinde olmak.,

e Genel Sekreter Yardimcilariyla ve Daire Bagkanliklar1 ile periyodik toplantilar
yapmak, goriis aligverisinde bulunmak,

e Universitenin yazismalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiginde
yardimcilarina devretmek,



Personelin, egitim sektdriinde yasanan degisimlere uyum saglayabilmelerini ve verilen
hizmet standartlarinin ylikseltilmesini saglamak amaci ile hizmet i¢i egitimler
planlamak ve vermek,

Universitenin yillik biitce calismalarmi  yiiriitmek ve bununla ilgili Daire
Baskanliklarini koordine etmek,

Basin ve Halkla Iliskiler ile Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin
diizenlenmesini saglamak,

YOK, cesitli kurumlar, kurum i¢i ve e-posta yoluyla gelen yazilar1 duyurmak ve
yazismalar1 yapmak,

Gelen-giden evraklarin takip edilmesi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler gercevesinde Yonetim kurulu, Senato ve Rektor’lin
verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Genel Sekreter bu gorevlerini Genel Sekreter Yardimecilari ile Genel Sekreterlikte bulunan Sube
Midiirliikleri ve bagl diger birimler araciligi ile yerine getirir.

Genel Sekreter Gorev Alanlart

1.

2.

>

~

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan

Rektore karsi sorumludur.

Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler disinda,

kendisi ve kendisine bagli birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligsmasini saglamak,

b) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorliik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

¢) Universite Senatosu ile Universite Y6netim Kurulunun kararlarini {iniversiteye bagl
birimlere iletmek,

d) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektdre Oneride
bulunmak,

e) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiriitilmesini saglamak,

f) Rektorliigiin yazigmalarini yiiriitmek,

g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

h) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Doner sermaye kapsaminda yiiriitiilen hizmetlerin takibini yapmak,

Hukuki islemlerin takibini yapmak,

Universite personelinin is sagilig1 ve giivenliginin saglanmasina yonelik 6nlemlerin

alinmasini saglamak,

Bilgi edinme, dilek¢e hakki kanunu kapsaminda yapilan miiracaatlarin degerlendirmek,

Idari personel yurt igi gérevlendirme yetkisini kullanmak,

Birimler aras1 koordinasyonun saglanmasina yonelik karar yetkisini kullanmak.



Genel Sekreter Yetkileri

Birim personeline izin vermek,

Birimce hazirlanan evraka imza/paraf atmak, evraki list makama arz etmek,
Birime gelen evraki ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak,
Birim personeline gorev vermek,

Birimi temsil etmek,

EBYS'de Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve sevk idare yetkisi.

BELGE YONETiMi SUBE MUDURLUGU

Universite  Yonetim Kurulu giindeminin belirlenmesi igin gerekli calismalarin
yapilmasi, Yénetim Kurulunda alian Kararlarin yazilmasi, Yonetim Kurulu Uyelerine
imzalatilmasi ve bu kararlarin ilgili birimlere {ist yazi ile iletilmesi,

Akademik Tesvik Odenegi bagvuru is ve islemlerinin koordinatorliigiiniin yiiriitiilmesi,
Rektorliik ve Genel Sekreterlige ait kurum dis1 tim yazigsmalarin yapilmasi,

Genel Sekreterlik biriminde ¢alisan personelin izin ve rapor formlarinin diizenlenmesi,
Genel Sekreterlige gelen ve giden evraklarin kayitlarinin tutulmasi, arsivlenmesi,

Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) biriminin Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak;
Ihtiyag Talep Formlarinin hazirlanarak iist yazi ile Idari ve Mali Isler Dairesi
Bagkanligina iletilmesi, Harcama Yetkilisi adina taginirlarin teslim alinmasi, korunmast,
kullanim yerlerine gonderilmesi, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore belge ve
cetvellerin diizenlemesi (devir alma, ¢ikis, zimmet vb.),

Universite Senato giindeminin belirlenmesi igin gerekli ¢alismalarm yapilmasi,
Senatoda alinan Kararlarin yazilmasi, Senato Uyelerine imzalatilmas1 ve bu kararlarin
ilgili birimlere {ist yazi ile iletilmesi,

Rektorliik ve Genel Sekreterlige ait kurum igi tiim yazismalarin yapilmast,

Universite adina gelen tiim evraklarin deftere kayit edilmesi, taranmas1 ve EBYS’ye
giriginin yapilarak Genel Sekreterlik Makamina arz edilmesi,

EBYS’ye girisi yapilan evraklarin Genel Sekreterlik Makaminin havalesinden sonra
takibinin yapilmas1 ve havale edildigi birim ya da birimlerin deftere islenmesi,

Genel Sekreterlik Makami tarafindan havalesi yapilmis bir evrakin; havalesinin
yapildig1 birimin gorev alanina girmemesi vb. gibi evrakin iade edilmesi durumunda,
iade edilen birim tarafindan Evrak Biirosuna teslim edilmesinin ardindan, Genel
Sekreterlik Makaminin konu hakkinda bilgilendirilmesi ve iade edilen evrakin tekrar
takibinin yapilmasi,

Kayitli Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin takibinin yapilmasi, evraklarin evrak
defterine iglenip EBYS’ye girisinin yapilmasi,

Kurum disina giden evraklarin EBYS {izerinden takibinin yapilmasi,

Kurum disina gidecek evrakin ne sekilde gideceginin [posta, kargo ya da elden (evraki
gonderen birim tarafindan m1? ya da Evrak Biirosu tarafindan m1?)] evraki génderen
birim ile iletisime gegerek teyidini yapmak ve ¢iktilarini alarak giden evrak numarasini
verip evrak kayit defterine isledikten sonra gondermek i¢in hazir hale
getirmek,

Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plan1 ¢ergevesinde, Genel Sekreterlige ait
is ve islemlere iliskin veri girisi yapilmasi,

Posta, kargo ve kurye kanaliyla gelen biitiin evraklarin teslim alinmasi,



Genel Sekreterlik Makami tarafindan havalesi yapilan evraklarin zimmet defterine
islenmesi ve havale edildigi birime imza karsilig1 teslim edilmesi,

Kurum disina posta ve kargoyla giden evraklar1 hazir hale getirerek zimmet defterine
isleyip gondermek,

Kurum disia elden gidecek evraklarin deftere kayit edip, gotiirmek i¢in hazir hale
getirdikten sonra ilgili kuruma teslim etmek.

Birim personeli 6zliik islemleri ile birimin mal ve hizmet alimina iliskin mali islemleri
yerine getirmek.

YAZI iSLERI BIRIMI GOREV ALANLARI

Universite Yonetim Kurulu Toplantisi

1.

2.

ok~

~

Ilgili birimler tarafindan Universite Yonetim Kuruluna sunulmak iizere génderilen
belgelerin igleme alinmasi, kontrol edilmesi ve eksik olan belgelerin tamamlanmasi,
Yonetim Kurulu giindeminin hazirlanmasi ve glindemin Genel Sekreter tarafindan
kontrol edilmesi.

Yonetim Kurulu iyelerine toplantinin yapilacagi giin ve saatin Genel Sekreter
tarafindan en ge¢ toplantidan bir giin 6nce e-posta ile bildirilmesi,

Yonetim Kurulu toplantisi i¢in dosyalarin hazirlanmasi ve Genel Sekretere sunulmasi,
Toplant1 sonrasinda Yonetim Kurulu Kararlarinin yazilmasi, Genel Sekreter tarafindan
kontrol edilip paraflanmasi ve Yonetim Kurulu Uyelerine imzaya sunulmast,

Karar orneklerinin hazirlanarak ek belgeleri ile birlikte ilgili birimlere iist yazi ile
iletilmesi,

Yazilan kararlarin ilgili dosyalara kaldirilmasi, saklanmasi ve korunmast,

Yilsonunda kararlarin ciltlenerek arsivlenmesi,

Universite Senato Toplantis

1.

2.

ok~

Igili birimler tarafindan Universite Senatosuna sunulmak iizere génderilen belgelerin
isleme alinmasi, kontrol edilmesi ve eksik olan belgelerin tamamlanmasi,

Senato glindeminin hazirlanmasi1 ve giindemin Genel Sekreter tarafindan kontrol
edilmesi,

Senato iiyelerine toplantinin yapilacagi giin ve saatin Genel Sekreter tarafindan en ge¢
toplantidan bir giin énce e-posta ile bildirilmesi,

Senato toplantisi i¢in dosyalarin hazirlanmasi ve Genel Sekretere sunulmasi,
Toplant1 sonrasinda Senato kararlarinin yazilmasi, Genel Sekreter tarafindan kontrol
edilip paraflanmasi ve Senato liyelerine imzaya sunulmasi,

Karar orneklerinin hazirlanarak ek belgeleri ile birlikte ilgili birimlere iist yazi ile
iletilmesi,

Yazilan kararlarin ilgili dosyalara kaldirilmasi, saklanmasi ve korunmasi,
Yilsonunda kararlarin ciltlenerek arsivlenmesi.



Yonetim Kurulu/Senato Sekreterya is Akis Semasi

ilgili birimler tarafindan Universite Yénetim
Kurulu/Senatoya sunulmak iizere génderilen
belgeler isleme alimir

Giindem teklifleri HAYIR
kontrol edilir.

Belgeler uygun mu?

ilgili birimler tarafindan génderilen
belgelerdeki eksikliklerin
tamamlanmasi istenir

Yonetim
Kurulu/Senato
glindemi onaylar

Genel Sekreter

Yénetim Kurulu/Senato iiyelerine
toplantinin yapilacag giin ve saat,
toplantidan bir giin 6nce e-postaile
bildirilir

|

Yénetim Kurulu/Senato toplantisi igin
dosyalar hazirlanir ve Genel Sekretere
sunulur

Sekreter tarafindan kontrol edilerek
paraflanir ve Kurul Uyelerine imzaya
sunulur

Kurul Kararlari ek belgeler ile birlikte
ilgili birimlere Ust yaz ile iletilir

b

Toplanti sonrasinda Yonetim
Kurulu/Senato Kararlari yazilir, Genel

Yazilan Kararlar ilgili dosyalara
kaldinlarak saklanir ve korunur

Yil sonunda kararlar ciltlenerek
arsivlenir.




Akademik Tesvik Odenegi

10.

11.

12.

13.

Universite Senatosunca “Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu
Uyeleri” belirlenmesi,

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonunun ilk toplantisinda
basvuru takvimini belirlemesi,

Basvuru takviminin Fakiilte Dekanliklarina, Yiiksekokul ve Enstitii Miidiirliiklerine
gonderilmesi,

Fakiilte Dekanliklari, Yiiksekokul ve Enstitii Mudiirliiklerince kurulacak olan “Birim
Akademik Tesvik Basvuru ve Inceleme Komisyonu” na Ogretim Elemanlarinin
YOKSIS’ ten alacaklar1 ¢ikt1 ve akademik faaliyetlerine iliskin belgeler ile birlikte ilgili
basvuru yapmasi,

Ilgili Birim Akademik Tesvik Basvuru ve Inceleme Komisyonlar tarafindan s6z konusu
belgeler dogrultusunda basvurularin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi,
Fakiiltelerde Dekan, Enstitii/Yiiksekokullarda Miidiir ve Rektorliige bagli boliimlerde
bolim baskani tarafindan onaylanmis ilgili Birim Akademik Tesvik Basvuru ve
Inceleme Komisyonunun inceleme sonuglarma iliskin karar tutanag:, degerlendirme
raporlar1 ve puan tablosunun Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz
Komisyonuna sunulmak tizere Genel Sekreterlige gonderilmesi,

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonu tarafindan akademik
tesvik bagvurularinin degerlendirilmesi,

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonunca yapilan
degerlendirme sonuglarmin Universitemiz web sitesinden ilan edilmesi,

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonuna yazili itiraz siiresinin
yapilmasi,

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonunca ilgili itirazlarin
sonu¢landirmasi,

Akademik Tesvik almaya hak kazanan Ogretim elemanlarma ait kesin listelerin
Universitemiz web sayfasinda yayrmlanmast,

Akademik Tesvik almaya hak kazanan 6gretim elemanlarina 6deme yapilmak {izere
kesin listenin ilgili birimlere {ist yazi ile gonderilmesi, (Maas Tahakkuk Birimi)
Akademik Tesvik bagvuru dosyasinin ve degerlendirme siirecindeki tiim yazigmalarin
birer niishasinin ilgili dosyada saklanmasi, korunmasi ve arsivlenmesi.

k% Akademik Tegvikin  tim is ve islemleri Basbakanlik tarafindan
cikartilan “Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi” ¢cercevesinde ve
Universitemiz “Akademik Tesvik Basvuru Takvimi” nde bahsedilen siireler
dogrultusunda yapilir.



Akademik Tesvik Odenegi is Akis Semasi

Akademik Tesvik Odenegi Tesvik Diizenleme, Denetleme ve

Yonetmeligi itiraz Komisyonu Uyeleri" belirlenir

Akademik Tesvik Diizenleme,
Denetleme ve itiraz Komisyonu ilk
toplantisinda bagvuru takvimini
belirler

-

Vs

- Basvuru takvimi Fakiilte
Dekanliklari, Yitksekokul ve Enstitii
Miidiirliiklerine gonderilir

-

Akademik personel "Birim
Akademik Tesvik Bagvuru
ve inceleme
Komisyonu"na édenek
almak {izere basvuruda
bulunur

Fakiilte Dekanliklar,
Yiiksekokul / Enstitii
Mii ikleri

~
Basvuru dosyalari ilgili yonetmelik
cergevesinde degerlendirilerek
sonuglandirilir

N
inceleme sonuglarina iligkin belgeler
i lzere Genel

Sekreterlige génderilir

EBYS

Akademik Tesvik
D

Akademik tegvik basvurular
degerlendirilerek sonuglandirilir

—

ve Itiraz Komisyonu

Degerlendirme sonuglari
Universitemiz web sitesinde ilan
edilir. Eksik bilgi ve belgelerin temini
icin ilgili personele e-posta
gonderilir

Akademik
personelden ek
bilgi ve belgeler
isteniyor mu?

EVET

Komisyona yazil itirazlar
yapilir

Degerlendirme sonuglarina
iliskin nihai karar Universitemiz
web sitesinde yayimlanir

Personel Dairesi Baskanhig
(Ozliik Haklar ve Tahakkuk
Sube Miidiirligii)

X Degerlendirme sonuglanina iliskin
7 nihai karar ilgili birime st yaz ile

gonderilir

Komisyonun degerlendirme
siirecindeki tiim yazismalar ilgili

dosyada saklanir, korunur ve
arsivlenir.




Tahakkuk is ve islemleri

1. Ozel Kalem (Rektorliik) ve Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) birimlerinde Tasinir Kayit
Yetkilisi olarak ihtiyag talep formlarinin hazirlanarak iist yazi ile Idari ve Mali Isler
Dairesi bagkanligina iletilmesi,

2. Harcama Yetkilisi adina tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi ve kullanim yerlerine
gonderilmesi,

3. Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore belge ve cetvellerin diizenlenmesi, (Devir
alma, c¢ikis, zimmet vb.)

4. 3’er aylik donemler halinde “Tiiketim Malzemeleri Donem Cikis Raporu” nun Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesi,

5. Yilsonunda dénem sonu islemlerinin yapilmasi,

6. Birim personelinin yapilmasi 6zliik islemleri ile birimin mal ve hizmet alimina iliskin

islemlerin takibi.

Kurum ici ve Kurum Dis1 Yazismalar

1. Rektorliik ve Genel Sekreterlige ait tiim kurum dis1 yazigmalarin “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ve “Ankara Sosyal Bilimler
Universitesi imza Yetkilileri Yonergesi hiikiimlerine uyularak yapilmas,

2. Gizlilik gerektiren yazigmalarin 1slak imzali olarak yazilmasi ve ilgili birim ya da kisiye
zimmetle teslim edilmesi,

3. Giinlii yazilarda s6z konusu siirelerde islemlerin yapilmasi,

4. Yazismalara ait belgelerin ve eklerinin bir niishasinin ilgili dosyada saklanmasi,

korunmasi ve arsivlenmesi.



GENEL EVRAK BIiRiMi GOREV ALANLARI

Gelen/Giden Evrak islemleri

1. Universite adina gelen tiim evraklarin deftere kayit edilmesi, taramasinin ve EBYS’ye
girisinin kisa silirede ve dogru yapilmasi,

2. EBYS’ye girisi yapilan evraklarin Genel Sekreterlik Makaminin havalesinden sonra
takibinin aksatmadan yapilmast,

3. Genel Sekreterlik Makami tarafindan havalesi yapilmis bir evrakin; havale edilen
birimin gérev alanina girmemesi vb. gibi iade edilmesi durumunda, iade edilen birim
tarafindan Genel Evrak Birimine teslim edilmesinin ardindan, Genel Sekreterlik
Makaminin bilgilendirilmesi ve takibinin kisa siirede ve titizlikle yapilmast,

4. KEP ile gelen evraklarin her giin EBYS {izerinden takibinin yapilmasi ve gelen evrak
olarak evrak defterine kaydedilip EBYS’ye giriginin hizli ve hatasiz yapilmasi,

5. Kurum disina giden tiim evraklarin EBYS {izerinden takibinin hizli ve hatasiz
yapilmasi,

6. Gidecek evrakin c¢iktilarmin alinarak numarasinin verilip deftere islendikten sonra

gonderilmek icin hazir hale getirilmesinin hizl1 ve dogru yapilmas:.
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Gelen Evrak is Akis Semasi

Gelen Evrak

EVET Kurumu
ilgilendiriyor
mu?

Evrak kayda
girdi mi?

Evrak iadesi igin
resmi yazi yazilir

EVET Evrak Ust
yazi ile mi
—
Giden evrak ig
Evrak Tarama akis streci
baglatilir
Bilgisayara kayit Posta/Kargo/Kurye
— @@
Sisteme kayit
— ( )
Yazi igleri
Makama Sun Miidiir
)
Y’aﬂéifj Makama Sun

Evrak imza Karsiligi
Teslim Edilir ve islem
Sonlandirilir

ilgili Birim

Evrak Takibini Yap

HAYIR

Evrakin
Havalesi
Yapildi mi?

Liste al Zomet

Evrak ilgili Birime
imza Karsiligi Teslim
Edilir ve islem
Sonlandirilir

Genel
Sekreter/Yazi
isleri Muduiri



jadeli Taahtlii

Evrak ilgili Kuruma
KEP yoluyla
gonderilir ve islem
Sonlandirilir

Haber Alma Kartini
Doldur
—

)

Giden Evrak Listesi
Hazirla (2 Nisha)

Evraki Zarfla

Barkod Yapistir (Haber
Alma Kartina, Listeye,
Zarfa)

Normal Posta
mi?
ladeli Taahitli
mi?

Normal Posta

Giden Evrak Listesi
Hazirla (2 Niisha)

Evraki Kontrol Et

Zimmet

Giden Evrak is Akis Semasi

Kontrol edilerek Evrak

Teslim igin Hazir Hale
Getirilir

Evraki Zarfla

Adres Etiketi Bastir

Ucret Odeme Makinesinden
Ucreti Gegir

Ucret Odeme Makinesinden
Gegirilecek Gonderilere
Mahsus Bildirim Listesini
Hazirla

Evrak Ptt'ye imza
Karsigi Teslim Edilir ve
islem Sonlandirilir

Zimmet

HAYIR

Giden Evrak

Gorevlerime disen
evraki kontrol et

KEP ile mi
gonderilecek?

Evrak Listesi Al

Evrak Hangi

Yolla Gidecek?

Kargo

Evrak Kargo
Sirketine
Vermek igin
Hazir Mi?

Kargo Sirketi ile
iletisime Geg

Evrak Kargo Sirketine
imza Kargigi Teslim
Edilir ve islem
Sonlandirilir

Zaflanarak Evrak

Teslim igin Hazir Hale
Getirilir

Evrak ilgili Kuruma
imza Karsiligi Teslim
Edilir ve islem
Sonlandirilir



Evrak Dagitim

1. Gidecek olan evrakin ne sekilde gideceginin (posta, kargo veya elden) evraki gonderen
birim ile iletisime gegerek teyidinin zaman kaybetmeden yapilmast,

2. Posta, kargo ve kurye kanaliyla gelen biitiin evraklarin teslim alinmasi ve ilgili birimlere
zaman kaybetmeden teslim edilmesi,

3. Genel Sekreterlik Makami tarafindan havalesi yapilan evraklarin zimmet defterine
islenmesi ve havale edildigi birime imza karsilig1 tesliminin hizli ve dogru yapilmast,

4, Kurum disina posta ve kargoyla giden evraklarin zarflanarak hazir hale getirilip, zaman
kaybetmeden posta ya da kargo yoluyla gonderilmesinin zaman kaybetmeden
zamaninda yapilmasi,

5. Kurum digina elden gidecek evraklarin hazir hale getirilerek ilgili kuruma hizli ve
zamaninda teslim edilmesi,

6. Posta Pulu Gonderme Makinesi hesabindaki kredinin takip edilerek bitmeden birim

amirine bilgi verilerek hesaba kredi yliklenmesi gerektiginin zamaninda bildirilmesi.
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E-Telgraf Gonderimi

Gonderilecek metini PTT E-Telgraf Sistemine girerken kelimelerin yazim kurallarina
dikkat ederek hazirlanmasi,

E-Telgrafin zamaninda gonderilmesine dikkat edilmesi,

E-Telgrafin génderildigi adresin dogru ve tam yazilmasina dikkat edilmesi,

E-Telgraf gonderildikten sonra E-Telgraf Islem Belgesinin ¢iktisini ve Telgrafin
ciktisinin telgrafi gonderen birime zamaninda teslim edilmesi,

. Posta Ceki Hesabinda bulunan para miktar1 azaldiginda hesaptaki para bitmeden birim

amirine bilgi verilerek hesaba para yatirilmasi gerektiginin zamaninda bildirilmesi.
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E-Telgaf is Akis Semasi

Gonderilecek telgrafin
birime ulagsmasi Ebys

A

Gonderilecek Metni ]

Hazirla J ‘\ PTT Kep

Ptt ciktisi Gonderilen Telgrafin 1

nishasini birime ilet Rektérlitk Makami

Gonderilen telgraf 1 niishasini

dosyada sakla




BASIN YAYIN/HALKLA LISKiLER SUBE MUDURLUGU GOREV ALANLARI

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

Universite web sayfasim giincelleyerek, haber, etkinlik ve duyurularin paylasilmast,
Universitenin resmi sosyal medya hesaplarindan akademik, sosyal ve Kkiiltiirel
faaliyetlerin Oncesinde ve sonrasinda duyuru ve bilgilendirmelerin paylasiminin
yapilmast,

Bilgi Edinme Birimi ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmasi,

Rektorliigiimiiziin ve Universitemiz ile bagl kurum ve kuruluslarin gérev alanina giren
konular hakkinda medyada yer alan haber, yaz1 ve programlar takip ederek ilgili
birimleri bilgilendirilmesi, bunlarin diizenli bir sekilde derlemesi ve arsivlenmesi,
Universitemizi ilgilendiren konularda yanlis veya hatali bilgi igeren haber, yaz1 ve
programlarla ilgili bilgilendirme ve diizeltme agiklamalarinin yapilmasi,

Basin mensuplarmin sdzlii ve yazili bilgi taleplerini karsilayarak, Universitemiz ile
medya arasinda dogru ve saglikl bilgi akisinin saglanmasi,

Universite biinyesinde diizenlenen akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin izlenmesi,
basin duyurularinin hazirlanmasi ve basin kuruluglarina duyurulmasi, hazirlanan haber
biiltenlerinin basinla paylasilarak yayinlanmasinin saglanmast,

Universitede iiretilen akademik, sosyal ve Kkiiltiirel hizmetlerin kamuoyuyla
paylasiminin saglanmast;

Etkinlik afisi ve davetiyesinin tasarlanmasi, basim1 ve dagitimi,

Etkinlik duyurusunun e-davetiye ve Web sitesi ve sosyal medya iizerinden duyurulmasi,
Etkinliklere protokol hizmeti verilmesi,

Etkinlik fotograf ve video kayitlarinin alinmasi, arsivlenmesi,

Universitemiz tamitiminda kullanilan katalog, brosiir gibi tanittm amagli materyallerin
hazirlanmasi,

Okul ve dershaneler basta olmak iizere {iniversite adaylarina, Universitemizin daha iyi
tanitilmasina yonelik calismalarin gerceklestirilmesi,

Yurdun gesitli yerlerinden lise ve dershaneler ile 6zel kisilerin Universitemizi ve
olanaklarin1 tanimak amaciyla istedigi katalog, brosiir, cd gibi ¢esitli materyallerin
gonderilmesi,

Universitemizi tanimak, egitim olanaklarin1 gérmek amaciyla, iiniversitemize gelen
okul veya 6grenci gruplarina rehberlik etmek, ziyaretcilerin talebi dogrultusunda ilgili
boliimlerden akademisyenlerin de bulundugu tanitim programlarinin diizenlemesi,
Rektorliikle ilgili faaliyetlerin goriintiilenmesi, fotograf ve kamera ¢ekimlerinin
yapilmasi,

Rektorliik protokol hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi.
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Bilgi Edinme Basvurusu is Akis Semasi

Gelen Bagvuru

Kurumu

4982 Sayih Bilgi

Edinme Kanunu

BIMER/CIMER
bilgiedinme@asbu.edu.tr
den mi geldi?

Sube
Midurinin
Onayina Sun

Basvurunun
gonderilecegi birimi
belirle

Birimnden hangi tarihe kadar
cevap istenecek belirle

Basvuruyu iligili
birime y6nlendir

Basvuruyu yonlendirdigin
birimden cevap gelmesini
bekle

Cevap geldi

mi? EVET

Cevap gonderecek
birime uyari maili
gonder

EVET

EVET

ilgilendiriyor mu?

bilgi@asbu.edu.tr'den mi
geldi?

Basvuru iade edilir

Sube
Midurinin
Onayina Sun

Cevap verilmeyen

Basvuruya cevap bagvurular klasérine kaldir

HAYIR
verilecek mi?

Cevabi BIMER/CIMER/Basvuru Sahibi'ne

Mudirinin gonder

Onay

Ina sun




Basin ve Medya ile iliskiler is Akis Semasi

Universitenin basin ve
medya kuruluglari ile
iligkilerinin diizenlenmesi,
takibi ve tniversite
etkinliklerinin kamuoyuna duyuru@asbu.edu.tr adresinden duyurulmasi

duyurumu

!

etkinlik TR . -
kamuoyunu Etkinligin tniversitedeki ilgili siirecin tamamlanmasi
Universite ile medya arasinda dogru ve ilgilendiriyor Hayir |—» birimlere duyurusunu yap

eksiksiz bilgi akiginin saglanmasi,
tniversite etkinliklerinin duyurumu

mu?

Evet Universitedeki etkinliklere yonelik basin
bultenlerinin olusturularak basin
kuruluglarina duyurulmasi ve
yayinlanmasinin saglanmasi

Universite ve bagl kuruluslarin gérev N
. alanina giren konular hakkinda niversite ile ilgili Universite web sitesi ana sayfasinda
w medyada yer alan haber, yazi ve medyada Evet ve resmi sosyal medya hesaplarindan
programiari takip ederek ilgil yayinlanan haber, etkinlik ve duyurulara yénelik
birimleri bilgilendir ve arsivle haberler dogru b{lgilendirmelerin yapilmasi
mu? ﬂ
Hayir

yanlis veya hatali bilgi iceren haber,
yazi ve programlara yonelik
bilgilendirme ve dizeltme
agiklamalarinin yapilmasi

Basin ve Medya ile
iligkiler
stirecinin tamamlanmasi <

<—




Etkinlik ve Protokol islemleri is Akis Semasi

Universite
etkinliklerine yonelik
protokol islemleri

A

Etkinlik taleplerinin birime
yonlendirilerek takvime eklenmesi

A

Etkinlik afisi ve duyuru
metninin hazirlanmasi ve ilgili
birimlere duyurulmasi

Etkinlik dncesinde salonun teknik
acidan 6n kontrollerinin yapilmasi,
bilgisayar ve ses sisteminin
kurulumu, sunumlar igin salonun
hazir hale getirilmesi

A\ 4

Etkinlik stirecinde fotograf ve
video kayitlarinin alinmasi

carsamba
semineri
mi?

l Evet

Hayir —l

seminer sonrasi anket ] etkinlik duyurusunun Gniversite
diizenlenerek katihmcilara . web sayfasi ve sosyal medya
sunulmasi ve sonuglarin ilgili . platformlari tGzerinden
birimlere yonlendirilmesi duyurulmasi ve arsivienmesi

Etkinlik stirecinin
tamamlanmasi




Kurum igi iletisim is Akis Semasi

Kurum igi iletisim ile ilgili
islemler kapsaminda toplu
duyurularin yapilmasi ve
personel/6grenci taleplerinin
isleme alinmasi

Dilek/sikayet kutusuna gelen

Universite ici toplu duyurular igin . . -
. .. .. ey personel ve 6grenci taleplerinin
basin@asbu.edu.tr birimlerden (fakulte, enstitd, idari vb.) . e L
) e isleme alinarak ilgili birimlere
adresinden duyuru talebinin yapiimasi iletilmesi

«

Gelen duyuru talebinin isleme L
Kurum igi iletisim stirecinin

konularak akademik, idari 1
J tamamlanmasi

personel veya 6grencilere iletilmesi

duyuru@asbu.edu.tr
adresinden




Tanitim islemleri is Akis Semasi

/ Universite tanitim \
\ etkinlikleri /

A4

Universiteyi tanima amacli gelen okul ve/ya

Tanitim materyallerinin dgrenci gruplarina rehberlik edilerek, ilgili

\——/

(katalog, brogur vb.) akademisyenlerin de bulundugu tiniversite
hazirlanmasl tanitim programlarinin diizenlenmesi
Universite tanitim Universiteyi tanitici dis mekan reklam
materyallerinin (katalog, brosir, panolari (billboardlar, LED Ekran)
cd vb.) ilgili kisilere iletilmesi tasarlanmasi

cesitli web gorsellerinin olusturulmasi, web
ana sayfasinin diizenlenmesi

Tanitim slrecinin
tamamlanmasi

.
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iS SAGLIGI VE GUVENLIGI BiRiMiNIN GOREV ALANLARI

1. Universitemiz ¢alisanlarin is saglig1 ve giivenligi sartlarin iyilestirilmesi i¢in &nlemler
almak,

2. Mesleki risklerin onlenmesi, i sagligi ve giivenliginin korunmasi, risk ve kaza
faktorlerinin ortadan kaldirilmasina yonelik ¢alismalar yapmak,

3. Is saghip1 ve giivenligi konusunda ¢alisanlarin egitimi, bilgilendirilmesi, goriislerinin
alimmasi konularinda ¢aligmalar yapmalk,

4. Yas, cinsiyet ve 6zel durumlart sebebi ile 6zel olarak korunmasi gereken kisilerin

caligma sartlarinin iyilestirilmesine yonelik tedbirler almak.
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is Saghg ve Giivenligi Birimi is Akis Semasi

Bakanlik tarafindan yetkilendirilmis
iSG Uzmani denetimler igin kurum
tarafindan gorevlendirilir

6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi

iSG Uzman tarafindan 6331 sayil

Kanunu kanun uyarinca denetimler yapilir.

e

isGKkaTiP | ISG Uzmani isG-Katip programi
tizerinden elektronik ortamda

S kayit, takip ve izleme yapar

.

iSG Uzmani tehlikeleri tanimlar.

Riski degerlendirir.

Risk Kabul
edilebilir bir
diizeyde mi?

EVET HAYIR .| Riski Azaltma ve kabul edilebilir

Risk izleme seviyeye getirme analizi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESIi GENEL SEKRETERLIK BELGE YONETIMi SUBE MUDURLUGU YAZI iSLERi
BIiRiMi HIZMET STANDARDI

SIRA NO HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HIiZMETIiN TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)

Senato/UYK Toplantist
- Glindem teklifleri dogrultusunda
glindemin hazirlanmas: ve tiyelere

1- flgili birimlerden gelen giindem maddelerine

I . iliskin yaz1 1 Saat
1 bildirilmesi s yaz
- Toplant1 sonrasi kararlarin 2- Raportér tutanag: 1 Saat
yazilmasi
- Ka.r.arlar{n 11g1‘11 birimlere {ist yazi 3- Tutanak 1 Saat
ile gonderilmesi
45 Giin

2 Akademik Tegvik Odenegi

1- Basvuru dosyas1

15 Subat (en gec)

Kurum I¢i/Kurum Dig1 Yazismalar
(Rektorliik, Genel Sekreterlik,

1- Birim amiri tarafindan havale edilen yazilar

; . 15 Dakika
8 Basin, Yaym ve Halkla Iliskiler 2- Rektor, Rektor Yardimcilar: talimati
Midirligi)
4 Tasmnir Kayit ve Kontrol Islemleri  |1- Taginur istek belgesi 10 eiin
(Rektorliik, Genel Sekreterlik) 2- Devir alma, ¢ikis ve zimmet vb. belgeler g
. . 1- Dilekge .
5 |Yolluk Islemleri 2- Yolluk bildirimi ve ekleri 2 Gin
Diger s ve Islemler
- I¢ Kontrol Uyum ve Eylem Plant
kapsaminda yapilan isler - SGDB'den gelen ilgi yazi 1 Hafta
6 - Web sayfasi giincelleme - Giincellemeye iliskin belge 15 Dakika
- TUIK anket veri girisi - TUIK 'ten gelen ilgi yazi 1 Hafta
- KMS veri girisi - Yonerge kabuliine iliskin Senato Karar1 15 Dakika

"Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi.

bulunmadigmin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz."

, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede t:

amamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin

ilk Miiracaat Yeri|: ASBU Genel Sekreterlik ikinci Miiracaat Yeri|: ASBU Genel Sekreterlik
Ad-Soyad|: Arif DEMIR Ad-Soyad|: Saim DURMUS
Unvan|: Genel Sekreter Yrd. V. Unvan|: Genel Sekreter

Hiikiimet Meydam No: 2 PK: 06030

Hiikiimet Meydam No: 2 PK: 06030

Adres|Ulus, Altindag, ANKARA Adres|Ulus, Altindag, ANKARA
Tel.|3125964451 Tel.|3125964429
Faks|3123118300 Faks|3123118300

E-Postalarif.demir@asbu.edu.tr E-Posta|saim.durmus@asbu.edu.tr



mailto:arif.demir@asbu.edu.tr
mailto:saim.durmus@asbu.edu.tr

ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI GENEL SEKRETERLIK BELGE YONETIMi SUBE MUDURLUGU GENEL EVRAK
BiRiMi HIZMET STANDARDI

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Gelen Evrak islemleri

1- Posta, kargo ve kurye kanaliyla
gelen evraklari teslim alip EBY S'ye
girisini yaparak takibini yapmak

2- Kayith Elektronik Posta ile gelen
evraklart EBYS'ye aktarip girigini
yaptiktan sonra takibini yapmak

3- Gizli gelen evraklar icin EBY'S den
barkod numarasi aldiktan sonra Genel
Sekreterlik Makamina iletilmesi ve
sonrasinda ilgili birimine hem
sistemden hem de fiziki evrakin elden
iletilmesi.

Kurum i¢i veya disindan fiziksel yada elektronik ortamda

gelen belgeler

1 Giin
1 Giin
1 Giin

Giden Evrak islemleri

1-Posta yada kargo ile gidecek
evraklar1 hazirlamak.

2-Kayith Elektronik Posta ile giden
evraklart EBY'S iizerinden gondermek.
3-Elden teslim edilmesi gereken
evraklarn ilgili kisi yada kurumlara
teslim edilmesi.

Kurum i¢inden fiziksel yada elektronik ortamda gelen

belgeler

1 Saat
15 Dakika
1 Giin

E-Telgraf Gonderme

- Rektorliik tarafindan hazirlanan metin

1 Saat

1-Kurum I¢i/Kurum Dis1 Yazismalar
2-Ucret 6deme makinesi, Kep kota
artirimi, E-telgraf avansinin
yiiklenmesi i¢in gerekli is ve iglemlerin
yapilmasi.

- Birim amiri tarafindan havale edilen yazilar

- Bakiyeye iliskin bildirimler.

15 Dakika
1 Saat

Yolluk islemleri

- Dilekge
- Yolluk bildirimi ve ekleri

2 Giin

6

Diger Is ve islemler
- I¢ Kontrol Uyum ve Eylem Plan1

kapsaminda yapilan isler

-SGDB'den gelen ilgi yazi

1 Hafta

r'Ba$vuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, el
bulunmadigmnm tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz."

siksiz belge ile bagvuru yapilmasia ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin

: ASBU Genel Sekreterlik

ikinci Miiracaat Yeri

: ASBU Genel Sekreterlik

ilk Miiracaat Yeri
Ad-Soyad : Arif DEMIR Ad-Soyad|: Saim DURMUS
: Genel Sekreter Yrd. V. Unvanl|: Genel Sekreter
Unvan
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI BASIN YAYIN ve HALKLA iLISKILER MUDURLUGU

SIRA

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1 Universite tanitiminda kullanilan katalog, brosiir gibi |Birimlerden gelen talep yazilari, 1 AY
tanitim amacli materyallerin hazirlanmasi, Universiteyi I . I
Materyale iligkin veriler, bilgiler
tanitici dis mekan reklam panolari (billboardlar, LED ryale fligkin ver "ol
Ekran) tasarlanmasi ve c¢esitli web gorsellerinin
olusturulmasi
Liselerden ve dzel kisilerden iiniversite ve olanaklarini  |ilgili kisi ve kurumlardan gelen talep yazilari
2 tanimak amaciyla talep edilen Universite tanitim 1-2 HAFTA
Uni ite bi i | lepl
materyallerinin (katalog, brosur, cd vb.) ilgili kisilere Universite biinyesinde gelen talepler
iletiimesi,
3 Universite tanitim faaliyetlerinin gergeklestiriimesi, ilgili kisi ve kurumlardan gelen dilekge ve talepler 1 GUN
4 lL(Jm\f/ersne bunygs.md?kll e.tklnllkler (p.antlel, seminer, Universite birimlerinden gelen talepler 10 GUN
onferans vb. ) icin afig erlnvve davetiyelerin Tasarim talep formu
tasarlanmasi, basimi ve dagitimi, ilgili veri ve materyaller
5 |Etkinligin ilgili birimlere, akademik, idari personele, Kurum igi e-duyuru talep formu & etkinlik, haber ve duyuru talep formu 1 HAFTA
ogrencilere veya gerektiginde kamuoyuna duyurulmasi (e- ilgili etkinlik afisi
davetiye, web sitesi ve sosyal medya Uzerinden)
ilgili birimlerden gelen talep yazisi o ) )
Etkinliklere protokol hizmeti verilmesi, llgili etkinligin program 6zeti ETKINLIK SURESINCE
6
7 | Etkinlik igin salon rezervasyonlarinin alinarak ASBU etkinlik| }
takvimine eklenmesi, salonlarin etkinlik intiyaglarina gére  |Organizasyon-salon rezervasyon talep formu 1 GUN
diuzenlenmesi
8 |Etkinlik siirecinde fotograf ve video kayitlarinin alinmasi,
Organizasyon-salon rezervasyon talep formu ETKINLIK SURESINCE
ilgili birimlerden gelen talepler
Etkinlikler sonrasinda alinan fotograf ve video
9 |kayitlarinin Universite web sayfasi ve sosyal medya Etkinlige iliskin kayit ve fotograflar 1 GUN
platformlari Gizerinden duyurulmasi ve arsivlenmesi. I
lgili etkinlik igin hazirlanan afigler ve gorsel materyaller
i isi i ilai ilgiedi 15 GUN
10 |Bilgi Edinme birimi ile ilgili taleplerin alinmast, Gergek ve tlzel kls_llgr_den CIMER, bllm@_asbu.edu.tr, bilgiedinme@asbu.edu.tr vb.
degerlendirilmesi, siirecin takip edilerek kanallardan gelen ilgili bagvuru dilekgeleri
sonuglandiriimasi
11 |Universitede Uretilen akademik, sosyal ve kiiltirel !=a.a.||yete lligkin b|"r|m talepleri ve kisa bilgi formu
hizmetlerin kamuoyuyla paylagiminin saglanmasi, llgili fotograf ve gdrsel materyaller
12 |Universite web sayfasinin giincellenerek; haber, etkinlik ve !|gl|l birimler tarafindan ulastirilan Etkinlik-haber veya duyuru talep formu 1 GON

duyurularin paylagiimasi

llgili fotograf ve gorsel materyaller
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13

Universitenin resmi sosyal medya hesaplarindan
akademik, sosyal ve kilturel faaliyetlerin 6ncesinde ve
sonrasinda duyuru ve bilgilendirmelerin yapilmasi,

ilgili birimler tarafindan ulastirilan Etkinlik-haber veya duyuru talep formu
ilgili fotograf ve gérsel materyaller

1 GUN

14

Basin mensuplarinin s6zli ve yazili bilgi taleplerini
kargilayarak, universite ile medya arasinda dogru ve
eksiksiz bilgi akiginin saglanmasi, yanlis veya hatali bilgi
iceren haber, yazi ve programlara yonelik bilgilendirme ve
duzeltme agiklamalarinin yapilmasi,

ilgili talep
Basin bulteni ve tekzip yazilari

1-5 GUN

15

Universite biinyesinde diizenlenen akademik, sosyal ve
kilturel faaliyetlerin izlenmesi, basin duyurularinin
hazirlanmasi ve basin kuruluslarina duyurulmasi,
hazirlanan haber biltenlerinin basinla paylasilarak
yayinlanmasinin saglanmasi

Basin bulteni
ilgili etkinlige iligkin bilgi yazilari, fotograf velya gdrsel materyaller

1-5 GUN

16

Birimlerden gelen tum idari ve/ya akademik personel ya da
tum 6grencilere iletiimesi gereken duyurularin ilgili birimlere
duyuru@asbu.edu.tr adresi Gzerinden iletilmesi

ilgili birimlerden ulastirilan kurum igi e-duyuru talep formu

2 SAAT

17

Dilek/sikayet kutularina gelen personel ve 6grenci
taleplerinin isleme alinarak ilgili birimlere iletiimesi

IAylik olarak dilek ve sikayet kutularindan alinan dilekgeler

1 GUN

"Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki

tabloda bazi hizmetlerin bulunmadidinin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz."

ilk Miiracaat  : A_SBLIJ__Bgsm Yayin ve Halkla iligkiler

Yeri Mudurlaga

Isim Muhammed Tan

Unvan . Genel Sekreter Yardimcisi
Hukimet Meydani No: 2 PK: 06030

Adres
Ulus, Altindag, ANKARA

Tel. 0312596 4571

Faks

e-Posta muhammed.tan@asbu.edu.tr

i\l((in,ci Miiracaat :GENEL SEKRETERLIK
eri

Isim Saim DURMUS
Unvan :GENEL SEKRETER
Hukimet Meydani No: 2 PK: 06030
Adres
Ulus, Altindag, ANKARA
Tel. 0 312 596 4525
Faks
e-Posta saim.durmus@asbu.edu.tr
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T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREYV TANIM FORMU
BiRiM: Genel Sekreterlik
ALT BIRIM: Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii/Yaz Isleri Birimi
BiRiM YETKILISi: !Genel Sekreter
ALT BiRiM e
YETKILiSi: Sube Miidiirii

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

Universite Yonetim Kurulu giindeminin belirlenmesi icin gerekli ¢alismalar1 yapmak, Yonetim Kurulunda|

1. ..
alinan Kararlari yazmak, Yonetim Kurulu Uyelerine imzalatmak ve bu kararlar ilgili birimlere iist yazi ile
) Universite Senato giindeminin belirlenmesi i¢in gerekli cahsmalarin yapilmasi, Senatoda alinan Kararlarin
" [lyazilmasi, Senato Uyelerine imzalatilmasi ve bu kararlarin ilgili birimlere iist yaz ile iletilmesi
3. |Akademik Tesvik Odenegi basvuru is ve islemlerinin koordinatérliigiinii yiiriitmek.
4. |[Rektorliik ve Genel Sekreterlik birimlerne ait kurum i¢i/ dig1 tilm yazismalar1 yapmak.
5. ||Genel Sekreterlik ve Rektorliige gelen ve giden evraklarin kayitlarim tutmak, arsivlemek.
Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) ve Ozel Kalem (Rektérliik) biriminlerinin Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkilisi
6 olarak; ihtiya¢ Talep Formlarimin hazirlanarak iist yaz ile idari ve Mali Isler Dairesi Baskanhgna iletmek,
" [Harcama Yetkilisi adina tasmmrlar teslim almak, korumak, kullamim yerlerine gondermek, Yonetmelikte
belirtilen esas ve usullere gore belge ve cetvellerini diizenlemek. (devir alma, ¢ikis, zimmet vb.),
7. ||Genel Sekreterlik birimi personelinin yurtici/yurtdisi gecici gorev yolluk is ve islemlerini yapmak.
8. [|Genel Sekreterlik biriminin web sayfasinin giincellemek,
9. |Universite mevzuatinin (yonerge, usul ve esaslar vb.) Kamu Mevzuati Sistemine yiiklemek,
10. Universitemizin yapms oldugu yaygin egitim, ar-ge faaliyetleri ve diger etkinliklere iliskin istatistiki verilerin

ilgili birimlerinden toplanarak TUIK web sayfas1 ankete giris uygulamasindan verilerini girmek.

Tarih: .../.../2020 ONAYLAYAN




T.C.
ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIM FORMU
BiRiM : Genel Sekreterlik
ALT BiRiM : Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii / Genel Evrak Birimi
BiRiM YETKILiSI : Genel Sekreter

ALT BiRiM YETKILISi : iSube Miidiirii

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

Posta, kargo ve kurye kanaliyla gelen biitiin evraklari teslim almak

Teslim alinan evraklarin ayristirmasim yapip taramak

Kayith Elektronik Posta (KEP), posta, kargo ve kurye kanaliyla gelen biitiin evraklarin EBYS'ye girisini ve takibini
yapmak

Gizli gelen evraklarin is ve islemlerini yapmak

Kurum dis1 gelen ve havalesi tamamlanan evraklarin birimlere teslim edilmesini saglamak

~_ligéndermek

Kayith Elektronik Posta (KEP) ile kurum disina gidecek evraklarin takibini yaparak EBYS iizerinden KEP ile

Posta ya da kargo yoluyla gidecek evraklarin tiim is ve islemlerini yapmak

E-Tebligat is ve islemlerinin yapilmasi

E-telgraf gonderme

Genel Sekreterlik web sayfasimin giincellenmesi

Genel Sekreterlik birimi personelinin yurtici/yurtdis: gecici gorev yolluk is ve islemlerin yapilmasi

Genel Evrak Birimine ait kurum ici/ dig1 tiim yazismalarin yapilmasi

13.

Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak

14.

Genel Evrak Birimi personeli 6zliik islerinin takibini yapmak

Tarih: .../.../2020 ONAYLAYAN




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLiIMLER UNiVERSITESI
BASIN, YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER KOORDINATORLUGU
BiRiM GOREV TANIM FORMU

BiRIiM : Genel Sekreterlik
ALT BiRiM : Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii
BiRiM YETKILISI : Genel Sekreter Yardimeisi

ALT BiRiM YETKILISI :

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir: |

1. |[Universite tamtiminda kullamlan katalog, brosiir vb. tamitim amach materyalleri hazirlamak, |

2. ||Universite adaylarina yonelik iiniversite tamtim faaliyetlerini gerceklestirmek, |

Universitemizi tammak, egitim olanaklarini géirmek amaciyla, iiniversitemize gelen okullara veya égrenci gruplarina
3. [[rehberlik ederek, ziyaretcilerin talebi dogrultusunda ilgili boliimlerden akademisyenlerin de bulundugu tanitim
rogramlari diizenlemek

4. |[Universite biinyesindeki etkinlikler i¢in afisleri ve davetiyeleri tasarlamak, basim ve dagitimini yapmak, |

5. ||ﬁniversitedeki etkinliklerin duyurusunun e-davetiye, web sitesi ve sosyal medya iizerinden duyurmak, |

6. ||Universitedeki etkinliklere yonelik protokol hizmeti vermek, |

Universitedeki etkinliklerde fotograf ve video kayitlarinin ahmmasi, arsivienmesi; ilgili birimlerle ve iiniversite sosyal
medya platformlari iizerinden paylasmak,

8. ||Universitede iiretilen akademik, sosyal ve kiiltiirel hizmetlerin kamuoyuyla paylagimini saglamak, |

Basin mensuplarinin sozlii ve yazih bilgi taleplerini karsilayarak, iiniversite ile medya arasinda dogru ve eksiksiz bilgi
akisini saglamak,

10. |[Universite web sitesi ana sayfasinn giincelleyerek haber, etkinlik ve duyurulari paylasmak, |

Universitenin resmi sosyal medya hesaplarindan akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin éncesinde ve sonrasinda

1. duyuru ve bilgilendirmeler yapmak,

Universite, rektorliik ve diger bagh kurum ve kuruluslarin gérev alanina giren konular hakkinda medyada yer alan

12. haber, yazi ve programlar takip ederek ilgili birimleri bilgilendirmek ve arsivlenmesini yapmak,

3 Universitemizi ilgilendiren konularda kamuoyunu bilgilendirmek; yanls veya hatali bilgi iceren haber, yazi ve
"||programlara yonelik bilgilendirme ve diizeltme aciklamalarin yapmak,

1
14 |ﬁniversite biinyesinde diizenlenen akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri izlemek, basin duyurularin1 hazirlamak ve

basin kuruluslarina duyurmak, hazirlanan haber biiltenlerini basinla paylasilarak yaymlanmasini saglamak,

Bilgi Edinme Birimi ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilmasi, bu dogrultuda basvuru sahiplerinden gelen bilgi edinme

15. taleplerinin isleme konularak ilgili birimlere yonlendirmek, takibini yapmak ve basvuru sahibine iletmek,

Universiteye yonelik bilgi edinme talepleri dogrultusunda liselerden ve ozel kisilerden iiniversite ve olanaklarim

16. tanimak amaciyla talep edilen katalog, brosiir, cd vb. materyalleri ilgili kisilere iletmek,

17.|Basin biiltenlerini kurumsal kimlige gore diizenleyerek olusturmak ve ilgili basin kuruluslarina yonlendirmek,

Universite tanitim etkinlikleri cercevesinde iiniversiteyi tanitic1 dis mekan reklam panolari (billboardlar, LED ekran)
tasarlamak, cesitli web gorsellerini olusturmak,

Kurum ici iletisim etkinlikleri kapsaminda birimlerden gelen duyuru taleplerini ilgili birimlere duyuru@asbu.edu.tr
19. ||adresi iizerinden iletmek, dilek/sikayet kutusuna gelen personel ve 6grenci taleplerinin isleme alarak ilgili birimlere
iletmek.

18.

20. ||i3irim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi,

Tarih: .../.../2020 ONAYLAYAN




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLiIMLER UNiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIM FORMU

BIiRIiM : Genel Sekreterlik
ALT BiRIiM : iSG Birimi
BiRiM YETKILISI : Genel Sekreter

ALT BiRiM YETKILISI : {iSG Uzmam

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

isyerinde saghk ve giivenlik risklerine kars yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, onleyici ve diizeltici faaliyeti kapsayacak
sekilde, calisma ortami gozetimi konusunda amire rehberlik yapmak ve 6neriler hazirlamak

Calisanlarm saghgini korumak ve gelistirmek amac ile yapilacak saghk gozetiminin uygulatmak

Calisanlarin is saghg ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda planlama yapilarak isverenin onayina
sunmak

isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin belirlenmesi, acil durum
planinin hazirlanmasi, ilkyardim ve acil miidahale bakimindan yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ile
ilgili diger birim (Sivil Savunma Amirligi, Koruma ve Giivenlik Amirligi vb.) kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak

Yilik calisma plam, yillik degerlendirme raporu, calisma ortaminin gozetimi, caisanlarin saghk gozetimi, is kazasi ve
meslek hastahig ile is saghg ve giivenligine iliskin bilgilerin ve ¢cahsma sonuclarinin kayit altina almak

Calisanlarin yiiriittiigii isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuclari ve maruziyet bilgileri ile ise giris ve
periyodik saglik muayenesi sonuclari, is kazalari ile meslek hastaliklar1 kayitlarmin, isyerindeki kisisel saghk
dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak saklanmasii uygulamak

is saghg1 ve giivenligi hizmetleri kurum disindan hizmet alimi yoluyla yiiriitiiliiyorsa; “isyeri Hekimi Ve Diger Saghk
Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Egitimleri ile flgili Yonetmelik” ile “is Giivenligi Uzmanlarinn Gorev,
Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik” kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda belirtilen gorevlerin
yerine getirilip getirilmediginin izlenmesini yapmak

6331 sayili is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu’nun 14’iincii maddesinin 2’nci bendi geregi isyerinde yasanan is
kazalarinin Sosyal Giivenlik Kurumuna en ge¢ kazadan sonraki 3(ii¢) is giinii icinde internet iizerinden
(www.sgk.gov.tr sitesinin e-bildirim béliimiinden) ve insan Kaynaklar1 Dairesi Bagkanligi’na ise en ge¢ kazadan
sonraki 5(bes) is giinii icinde bildirilmesi icin gerekli koordinasyonu saglamak.

is Sagligi ve Giivenligi alaminda yapilan yasal diizenlemelerin takibinin yapilarak ilgili konularda amirlerin
bilgilendirilmesinden sorumlu olmak

10.

is Saghg ve Giivenligine yonelik havale edilen yazilarin incelenerek sonuclandirmak

11.

iSG konusunda egitimler diizenleyip takipini yapmak

12

Bagh bulundugu yéneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Tarih: .../.../2020 ONAYLAYAN




HASSAS GOREVLER LiSTESI

Birim GENEL SEKRETERLIK
Alt Birim Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevler Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lar: Alinmasi gereken énlemler
Tasminr Kayit ve Kontrol Kurumun kaynaklarmin verimli sekilde kullanilamamas: | Yapilacak islemlerin zamaninda yapilmasi ve envanterlerin dikkatle yapilmasi

Dogru bir envanter yapilamamasi

Kurum Igi ve Kurum Dis1 Yazismalar Hak kayb1 Islemlerin yasal siire iginde yapilmas1 ve cevap verilmesi
Itibar kaybi

Yonetim Kurulu Toplantilari Karar alma siirecini uzatir Yonetim Kurulu toplantisi ve sonrasinda kararlarla ilgili gerekli islemlerin zamaninda yapilarak prosediirlerin diizenli bir sekilde
Idarenin itibarmni zedeler yerine getirilmesi

Kurumun gelisimi zarar goriir

Senato Toplantilart Karar alma siirecini uzatir Senato toplantis ve sonrasinda kararlarla ilgili gerekli islemlerin zamaninda yapilarak, ilgili Birimlere bilgi verilmesi hususunda
Idarenin itibarmni zedeler gereken hassasiyetin gosterilmesi
Kurumun gelisimi zarar goriir

Akademik Tesvik Basvuru Is ve Islemleri Hak kayb1 Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligine uygun ve Akademik Basvuru Takviminde yer alan tarihlerde is ve islemlerin yiiriitiilmesi
Mali kayip
Is ve islemlerin aksamasi

Izin ve Rapor Alan Personelin Takip Edilmesi Hak kayb: Personelin izin iglemlerinin takibinin yapilmasi

Is ve islemlerin aksamasi




HASSAS GOREVLER LiSTESI

Birim

GENEL SEKRETERLIK

Alt Birim

Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevler

Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Alinmasi gereken énlemler

2 1s ve Tslemlerin aksamasi

Universite adina gelen tiim evraklarin deftere kayit edilmesi, taranmasi ve EBYS'ye 1. Idari personele olan giivenin sarsiimasi 1.Yapilacak islemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
giriginin yapilarak Genel Sekreterlik Makamina arz edilmesi 2. Gorevde aksakliklar 2. Bilgi islem Dairesi Baskanlig1 ve ilgili firma ile siirekli
3. Itibar kayb1 iletigim halinde olup, yasanacak sikintilara aninda ¢6ziim
EBYS'ne girisi yapilan evraklarin Genel Sekreterlik Makaminin havalesinden sonra 1. Idari personele olan giivenin sarsilmasi Yapilacak islemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
takibinin yapilmasi ve havale edildigi birim ya da birimlerin deftere islenmesi 2. Gorevde aksakliklar
3. Itibar kayb1
Genel Sekreterlik Makami tarafindan havalesi yapilmig bir evrakin; havalesinin 1. Idari personele olan giivenin sarsilmasi Yapilacak igslemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
yapildig1 birimin gorev alanina girmemesi vb. gibi evrakin iade edilmesi durumunda,  |2. Gorevde aksakliklar
iade edilen birim tarafindan Evrak Biirosuna teslim edilmesinin ardindan, Genel 3. Itibar kayb1
Sekreterlik Makaminin konu hakkinda bilgilendirilmesi ve iade edilen evrakin tekrar
takibinin yapilmasi
Kayitli Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin EBY S'ye aktarilip sisteme 1. Idari personele olan giivenin sarsilmasi 1. Yapilacak islemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
girildikten sonra takibinin yapilmasi 2. Gorevde aksakliklar 2. Bilgi islem Dairesi Baskanlig1 ve ilgili firma ile siirekli
3. Itibar kayb1 iletisim halinde olup, yasanacak sikintilara aninda ¢éziim
Kurum digmna giden evraklarin EBYS iizerinden takibinin yapilmasi, yazilarin 1. Idari personele olan giivenin sarsilmasi 1. Yapilacak islemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
zamaninda ilgili kurum ve kuruluslara gonderilmesi 2. Gorevde aksakliklar. 2. Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ve ilgili firma ile siirekli
3. Itibar kayb1 iletisim halinde olup, yaganacak sikintilara aninda ¢éziim
Posta, kargo ve kurye kanaliyla gelen biitiin evraklarin teslim alinmasi 1. Idari personele olan giivenin sarsilmasi Yapilacak iglemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
2. Gorevde aksakliklar
3. Itibar kayb1
E-Tebligatla gelen evraklarin sisteme girilmesi,gonderilecek evraklarin da ivedilikle 1. Idari personele olan giivenin sarsilmasi Yapilacak iglemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
gonderilmesi 2. Gorevde aksakliklar
3. Itibar kayb1
E-Telgraf islemlerinin ivedilikle ger¢eklestirilmesi 1. idari personele olan giivenin sarsilmasi Yapilacak iglemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
2. Gorevde aksakliklar
3. Itibar kayb1
Siireli yazilarin zamaninda ilgili kurum ve kuruluslara génderilmesi 1. Idari personele olan giivenin sarsiimasi Yapilacak islemlerin zamaninda ve dikkatle yapilmasi
2. Gorevde aksakliklar
3. itibar kayb1
Hassas gorevden ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmasi 1. Gorevde aksakliklar Personelin izin iglemlerinin takibinin dikkatli yapilmasi
Izin ve rapor alan personellerin takip edilmesi 1.Hak Kayb1 Personelin izin islemlerinin takibinin yapilmasi




HASSAS GOREVLER LiSTESI

ve yaptirima ugrama

Birim GENEL SEKRETERLIK
Alt Birim Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
Hassas Gorevler Gorevi Yerine Getirilmemesinin Sonuclar: Alinmasi gereken énlemler
Bilgi Edinme Islemleri Bilgi edinme basvurusunu yanitlama i¢in gegerli olan yasal siirenin asilmas1 |Farkli kanallardan gelen Bilgi Edinme basvurularinin diizenli olarak takibi, kontrold, ilgili birimlere

yonlendirilerek belirtilen siire i¢erisinde yanit istenmesi ve bagvuru sahiplerinin belirtilen siire
igerisinde yanitlanmast

Etkinlik ve Organizasyonlar

Universite biinyesinde diizenlenen etkinlik programlarinda aksaklik yasanmasg

Program igeriginin planlanmasi, gerekli 6n hazirliklarin ve kontrollerin yapilmasi, ilgili program
sorumlusuyla etkinlik 6ncesi ve etkinlik siiresince iletisim halinde olunmasi

Universite Tanitim Etkinlikleri ve Islemleri

Universite hedef kitlesinde ve kamuoyunda eksik veya yanlis bilgi olusmasi
sonucunda bilinirligin ve tercih edilebilirligin azalmasi

Universitenin hedef kitlesi olan 6grenci gruplarmin tanitimi taleplerine uygun siire igerisinde geri
doniis yapilarak tanitim programlarinin diizenlenmesi, iiniversite tanitim materyallerinin
gerektiginde giincellenmesi, talep edilmesi durumunda okullara ve rehber 6gretmenlerine ilgili
tanitim materyallerinin iletilmesi

Protokol Islemleri

Protokol krizi

Her tiirlii toplant, téren, davet vb.etkinliklerin prosediire uygun isleyisini saglamak adina takibini
yapmak, protokol kurallarini uygulamak

Basin ve Medya Iliskileri

Kamuoyunda Universite hakkinda hatali,yanlis ya da eksik bilgilendirme
nedeniyle olumsuz kurum imaji olugmasi

Medya kanallarinda iiniversite hakkinda ¢ikan haberlerin takibi ve gerektiginde bilgilendirme ve
diizeltme agiklamalarmin yapilmasi, Universite ile medya arasinda dogru ve eksiksiz bilgi akisinin
saglanmast

Duyuru ve Kurum igi fletisim

Yanlis, hatal1 veya zamani ge¢mis duyurular nedeniyle yasanabilecek isglict
kayb1 ve kurum i¢i ig siireglerinde yaganabilecek gecikmeler, egitim-6gretim
stirecinde yasanabilecek aksamalar

Ilgili duyurularin birimlere ve/veya 6grencilere zamaninda ve eksiksiz olarak iletilmesi




is Akis Siireci Riskleri

ASBU/Genel Sekreterlik/Belge Yonetimi Sube Miidiirligii/Yazi isleri Birimi
2 3
S & Is Akis Siireci Tespit Edilen Risk
c|s E
w | 2
R-1-ihtiyag Talep Formlarinin hazirlanarak idari ve Mali isler Dairesi Baskanligina dogru bir sekilde
iletilmemesi
R-2-Harcama Yetkilisi adina tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine gonderilmesi
. Tasinir Kayit ve Kontrol . e . . .
1 |VYI1 is Akis Siireci islemlerinin titizlikle yerine getiriimemesi
1s Stireci
3 Al R-3-Belge ve cetvellerin Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara uygun olmamasi (devir alma, gikis, zimmet
vb.)
Sonucunda, kurum kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilamamasi.
R-1-Yazismalarin Resmi Yazigma Kurallarina uygun bir sekilde yapilmamasi
) R-2-Giinll veya sireli islemlerin yasal sire icerisinde yapilmamasi
. Kurum Igi ve Kurum Disl . y ; . y ¢ yap
2 | VYI-2 ) L R-3-Kurum igi ve kurum disi tim yazismalarda evrakin muhattabina ulasmamasi
Yazismalar Is Akig Siireci ; e N
R-4-Evraklarin dosyalama isleminin "Standart Dosya Plani"na uyulmadan yapilmasi
Sonucunda, kurum sayginliginin yitirilmesi.
R-1-Universite Yénetim Kurulu giindeminin Kurul Uyelerine dogru zamanda sunulmamasi
3 | vis Yonetim Kurulu Toplantilar R-2-Universite Yénetim Kurulunda alinan Kararlarin Kanun maddelerine gére yazilmasi, imzalatiimasi ve
is Akis Siireci bu kararlarin ilgili birimlere st yazi ile iletilmesi vb. islemlerinin prosediire uygun olmamasi
Sonucunda, yonetim zaafiyetine sebep olmak.
R-1-Universite Senato Toplantisi giindeminin Kurul Uyelerine dogru zamanda sunulmamasi
a | via Senato Toplantilari R-2-Universite Senato Toplantisinda alinan Kararlarin Kanun maddelerine gére yazilmasi, imzalatiimasi ve
is Akis Sureci bu kararlarin ilgili birimlere Ust yazi ile iletilmesi vb. islemlerinin prosediire uygun olmamasi
Sonucunda, yonetim zaafiyetine sebep olmak.
" R-1-Akademik Tesvik Odenegi icin gereken tiim is ve islemlerde "Akademik Tesvik Odenegi Yénetmeligi"
. Akademik Tesvik Odenegi : gHicing Vel : & &
5 | YI-5 is Aks Siireci ne uyulmamasi
3 AN Sonucunda, bilimsel ¢alismalarda aksama.
Baliik isleri R-1-Personelin izin/rapor sirelerinin takibinin yapilamamasi
6 | Yi-6 is Akt S§Ureci R-2-izin formu doldurmadan personelin izne gitmesi
3 AKI3 Sonucunda, islemlerde gecikme, personel magduriyeti.




is Akis Siireci Riskleri

ASBU/Genel Sekreterlik/Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii/Genel Evrak Birimi

is Akig Siireci Tespit Edilen Risk

Sira
Referans
Numarasi

R-1- Giden evrakta eklerin asillarinin gitmesi durumunda birim tarafindan génderilen eklerde eksiklik
R-2- Evrakin hangi yolla gideceginin (normal posta, iadeli taahitli, kargo, elden,... vb.) bildirilmemesi
R-3- Evrakin gidecegi yerin adresinin yanls, eksik verilmesi ya da hig verilmemesi

R-4- Islak imzal evraklarin EBYS'ye birim tarafindan girilmemesi

R-5- Elden teslim edilen evraklarda evragin teslim edildigine dair imza eksikligi

1| GE-1 [ Giden Evrakis Akis Stireci  [R-6- Evrak Birimi gormeden evraki hazirlayan birim tarifindan evrakin génderilmesi

R-7- Ucret 6deme makinesinden iicreti gegirilen evraklarin giiniinde postaneye teslim edilmemesi
R-8- Ucret Odeme Makinesi ve Ptt verilen tutanaklardaki para miktarinin biribirini tutmamasi

R-9- EBYS'de yasanan sorunlar neticesinde is ve islemlerde gecikme ve personel magduriyet

R-10- KEP'de yasanan sorunlar neticesinde is ve islemlerde gecikme ve personel magduriyeti

R-11- Kurum imajinin zedelenmesi

R-1- Gelen evrakin EBYS'YE girilmeden gonderilmesi

R-2- KEP kanaliyla gelen evraklarin zamaninda sisteme girilmemesi

R-3- Kurumu ilgilendirmeyen evrakin sehven teslim alinmasi

R-4- Acele ya da glinlli evraklarin zamaninda sisteme girilmemesi

R-5- EBYS'ye girilen evraklarin zamaninda takibinin yapilmamasi

R-6- Havalesi yapilan evraklarin zamaninda teslim edilmemesi

R-7- EBYS'de yasanan sorunlar neticesinde is ve islemlerde gecikme ve personel magduriyeti
R-8-Postada yasanan gecikmeler

2 | GE-2 Gelen Evrak s Akis Siireci

R-1-Gonderilecek telgrafin zamaninda Evrak Birimine gdnderilmemesi,

. . R-2- E-Telgraf i¢cin zamaninda idari Mali isler Dairesi Baskanligi tarafindan avans agilmamasi,
E-Telgraf Gonderme Is Akis

3 | GE-3 Siireci R-3- idari ve Mali isler Tarafindan agilan E-Telgraf avansinin zamaninda kapatilmamasi,
R-4- Ptt kaynakh problemler,
R-5- Kurum imajinin zedelenmesi,
R-1-Gonderilecek tebligatin zamaninda Evrak Birimine Gonderilmemesi
E-Tebligat Gonderme/Alma s R-2-E-Tebligat icin zamaninda idari Mali isler Dairesi Baskanligi tarafindan avans agilmamasi
4 | GE-4 R-3-PTT kaynakh problemler

Akig Streci
d R-4-Gelen E-Tebligatlarin zamaninda ve hizl birimlere ulastirlmamasi

R-5-Kurum imajinin zedelenmesi

R-1-Personelin izin/rapor takibinin yapilamamasi

5| GE-5 Ozliik isleri is Akig Sureci .
ziicislert s Als sured R-2-1zin formu doldurmadan personelin izne gitmesi sonucunda, islemlerde gecikme, personel magduriyeti




is Akis Siireci Riskleri

ASBU/Genel Sekreterlik/ Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligii
§ < Is Akis Siireci Tespit Edilen Risk
s |8t
»n | 2
R-1- Bilgi Edinme basvurularinin ilgili basvuru kanallarindan takip edilmemesi
I R-2- Gelen basvuru taleplerinin Gniversite blinyesindeki ilgili birimlere yonlendirilmemesi
. Bilgi Edinme Basvurulari L . . . o . .
BYHI-1 R L R-3- Siirecin takip edilmemesi ve basvuru sahibine yanit verilememesi
Is Akis Streci o . o L L
Sonucunda, Bilgi Edinme basvurulari igin tespit edilen yasal stirenin asilarak tniversitenin yaptirima
ugrama riski.
R-1- Etkinlik organizasyonlari igin rezervasyon talebinin etkinlik 6ncesinde birime iletiimemesi ve etkinlik
takvimine eklenememesi
. . |R-2- Etkinlik afisi ve duyuru metninin etkinlik 6ncesinde hazirlanamamasi ve hedef kitleye
. Etkinlik ve Protokol Islemleri Is ? Y y
2 | BYHI-2 o duyurulamamasi
Akis Sureci L . . . -
R-3- Etkinlik 6ncesinde salonun teknik hazirliklarinin ve 6n kontrollerinin yapilamamasi
Sonucunda, Universitedeki sosyal, kiltlrel veya akademik etkinliklerin organizasyonlarinda aksakliklar
yasanmasi, programin igerigine uygun on hazirliklarin yapilamamasi.
R-1- Universite tanitim materyallerinin (katalog, brosiir vb.) igeriklerdeki degisiklikler dogrultusunda (ders
programi, akademik kadro, puanlar vb.) giincellenerek yenilenememesi
) . R-2- ilgili katalog ve brosiir vb. tanitim materyallerinin talep edilen okullara ve rehber égretmenlerine
. Tanitim Islemleri oo k
3 | BYHI-3 ] L iletilememesi
Is Akis Sureci ) . . .
R-3- Okullardan gelen tanitim programi taleplerine uygunluk durumuna goére yanit verilememesi ve
tanitim programlarinin diizenlenememesi
Sonucunda, Universite hakkinda hedef kitle ve komuoyunda bilinirligin ve tercih edilebilirligin azalmasi.
R-1- Universite ile medya arasinda hatali veya eksik bilgi akisinin olmasi
R-2- Universite etkinlikleri igin basin biiltenlerinin basin kuruluslarina iletilememesi
4 | BYHi-a Basin ve Medya ile iliskiler R-3- Universite hakkinda medyada ¢ikan yanlis veya hatali bilgi iceren yazi ve programlara ydnelik ilgili
is Akis Siireci bilgilendirmelerin zamaninda yapilamamasi
Sonucunda, Universite hakkinda kamuyunda ve hedef kitlede yanlis, hatali veya eksik bilgilendirme
nedeniyle olumsuz kurum imaji olusma riski.
R-1- ilgili duyurularin birimlere zamaninda iletilememesi nedeniyle kurum iginde yasanabilecek
organizasyonel aksakliklar.
5 | Bynis Kurum igi iletisim R-2- Dersler ve akademik etkinliklerin 6grencilerle zamaninda paylasilamamasi dolayisiyla egitim-6gretim
is Akis Sureci strecinde yasanabilecek aksakliklar
Sonucunda, yanlis, hatali veya zamani gegmis duyurular nedeniyle yasanabilecek isglict kaybi ve kurum
icindeki is sireglerinde yasanabilecek gecikmeler, egitim-6gretim slirecinde yasanabilecek aksamalar.




