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2547 sayil Kanunun 51. Md. ile 124 say1h Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 27. Md. geregi Universite {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin etkin,
verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢alismasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini
gerceklestirerek Genel Sekreterlik misyonu, vizyonu, Universitemiz kalite politikasi ve stratejik plam
dogrultusunda seffaf, hesap verebilir, huzurlu ve mutlu ¢alisanlar ile referans bir Universite olusturmak igin

calismalar yapmaktir.

Performans Kriterleri

iligkili Oldugu -
. Alt . . . . Izleme
Stratejik Plan Performans Gostergeleri Birim <
No Kod Siklig1
i i G.elen - (l}lden KEP Takip KEP 1Ay
Cizelgesi
- - Giden Posta Takip Cizelgesi Posta 1 Ay
i i Bilgi Edinme Birimi Basvuru Halkla 12 A
Takip Bildirimi Cizelgesi lligkiler y

GZTF Analizi (SWOT)

Giiclii Yonler

Raporlama

Siklig1

1Yl

1Yl

1Yl

Ol¢cme
Metodu

Genel
Sekreterlik
[statistiki
Verileri
Genel
Sekreterlik
[statistiki
Verileri
Genel
Sekreterlik
[statistiki
Verileri

1. Genel Sekreterligimize verilen gorevlerin Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik,
verimlilik ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi icerisinde

yerine getirmesi.

2. Genel Sekreterlik personelinin Universitemizin iist diizey kurum ve birim amirleri ile is ve sorunlar hakkinda

birebir rahat goriisebilmesi.

3. Katilimc, seffaf, yeniliklere ve gelisime agik, en iyi hizmeti sunmay1 hedefleyen, takim ¢alismasini ve Genel

Sekreterlik calismalarini destekleyen bir iist yonetimin olmasi.
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Calisanlarimizin giiler yiizlii, dinamik, arastirmaci, hosgoriilii, paylasimei, 6zverili, istekli, sorumluluk duygusu

gelismis, 6grenmeye acik ve bilgi diizeyinin yiiksek olmasi.

Danigmanlik hizmetlerini sunan, nitelikli, donanimli, alaninda uzmanlasmis insan kaynagina sahip olmasi.
Kalite yonetim anlayiginin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna yonelik siirekli

yenilesme anlayisinin benimsenmesi.

Problem ¢6zebilme kabiliyetinin yiiksek olmasi ve sorunlar karsisinda 6zgiin alternatif ¢oziimler iiretilebilmesi.

Islerin hizli, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmast.
Personelimizin elektronik ortamda tam donanimli, rahat ve verimli ¢alisabilmesi.

Zayif Yonler

Genel Sekreterlik ¢alisma ofislerinin kalite standartlarina uygun olmamasi.

Arsivleme yapilacak fiziki ortamin yeterli olmamasi.

Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili bilisim alt yapisinin karar alma siirecinde, yetersiz olmasi.
Genel Sekreterlik birimlerinin yerlesim alanlarinin daginik yapida olmasi.

Arsiv boliimiiniin yeterli olmamasi.

Tehditler

Kurum ig¢i yer degisiklik taleplerinin fazla olmasi.

Biirolarn fiziki olarak kiigiik ve yetersiz olmasi.

Yazigma ve evrak akiginin artmasina karsilik personel sayisinin az olmasi.
Personelin kurum i¢i egitimlerinin yetersiz olmasi.

Firsatlar

Rektorliigiimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,
Kurum ig¢i birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla iyi is iliskilerinin kurulmus olmasi,
Rektorliik Makami ve diger {ist yonetimle her zaman iletisim i¢inde olabilmemiz,

Teknolojiyi taniyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmasi,

Prosesin Girdileri

Calisanlar (akademik, idari personel, sozlesmeli personel ile siirekli is¢i)
Paydaslar

Toplantilar

Talimatlar

Mevzuatlar

Proses Faaliyetleri

Faaliyetin Ad1 :  Genel Sekreterlik
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o Genel Sekreter
o Genel Sekreter Yardimecisi
Faaliyetin Sorumlusu e Sube Miidiiri
o Sef

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

e Birim Personeli
Universite idari teskilatinin bas1 olmasi dolayistyla yiikiimlii oldugu gorevleri yerine getirmek,
Kendisine bagli birimler aracilig1 ile Universite’nin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek,
Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar
dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak,
Universite Senatosu ile Yonetim Kurulunda raportorliik gérevini yapmak,
Bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Yonetim Kurulu kararlarinin Universite birimlerine iletilmesini saglamak,
Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel konusunda Rektdre dneride bulunmak,
Birim faaliyetlerinin kamu stratejik yonetim esaslarina gore yonetilmesini saglamak,
Universitenin yillik biitge calismalarin yiiriitmek, koordine etmek,

. Biitgce harcamalarinda tahakkuk amiri olarak; 6deneklerin yerinde ve zamaninda kullanilmasini, programlanmis

hizmetlerin yerine getirilmesini, amaca uygun nitelikte mal ve hizmet alinmasini saglanmak,

. Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yiiriitmek,

. Universitenin her tiirlii hukuki sorunlarinin takibini ve sonuglandirilmasini saglamak,

. Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmak,

. Genel Sekreterligin ve ona bagl birimlerin biitiin faaliyetlerinin gézetim ve denetiminin yapilmasi, bu islerin

takibi, denetimi, isleyisi ve sonug¢larinin alinmasini saglamak,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek,

Biriminde Kalite Yonetim Sistemi standart sartlariin yerlesmesini saglamak,

Biriminde I¢ Kontrol standartlarinin yerlesmesini saglamak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,

Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler ¢ergevesinde Yonetim kurulu, Senato, Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek,

Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Rektériin bagkanlik ettigi toplant1 ve kurullara iliskin kararlarin ilgili
birimlere gonderilmesine iliskin yazigmalar,

Idari personele yonelik sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuclandirilmasi ile ilgili yazismalar,

“Bilgi Edinme Kanunu” kapsaminda yapilacak yazismalar,

Bagvuru ve dilekgelere verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda yapilan yazigmalar,

Kurum dis1 gelen yazilarin konularma gore Rektor ve Rektor Yardimcilarina arzi, takibi ve gerektiginde islem
yapilmasi,

Genel Sekreterlige bagli birim amirlerinin yillik izin, mazeret izni (657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 104.
Maddesi’nin c fikrasi hari¢) ve hastalik izni onaylari,

Idari birimlerce konusu itibariyle Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

Akademik ve idari personelin atamalari, her tiirlii 6zliikk haklar1 ile ilgili islemlere ait olurlar, kararnameler ve
personelin gérevden ayrilis veya goreve baslayislarina iligkin yazismalar,

Genel Sekreterlige bagli birimler arasinda koordinasyon ve hizmet akiginin diizenlenmesine dair yazisma ve
talimatlar,

Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili i¢ yazigsmalar,

Anma ve kutlama giinleri ile bayram programlarina iligkin tebliglerin birimlere duyurulmasina dair yazigmalar,
Genel Sekreterlige bagl birimlerde gorevli personelin yurti¢i gérevlendirme olurlari,
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32. Genel Sekreterlige bagli birimlerde maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili 6deme belgeleri,

33. Genel Sekreterligin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalari,

34. Tasmr Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

35. 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

36. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve
yazigmalar,

37. Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylari,

38. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104. Maddesinin c fikras1 geregi, mazeret izin, taleplerinin Rektorliik
makam onayina sunulmasina iliskin yazilar,

39. Ogrenci topluluklarinin faaliyetleri harig; afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stand agma talepleri ve
ilanlarin onaylart ile birimlere gonderilmesine dair yazigmalar,

40. Rektor ve Rektor Yardimeilari’nin imzalayacagi yazilarin paraflari,

41. Rektor tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar.

Faaliyetin Ad1 :  Basinla iliskiler Sube Miidiirliigii

e Sube Miidiiri

Faaliyetin Sorumlusu : e Sef

e Birim Personeli

1. Rektorliik makamina karsi sorumlu olmak
2. Gelen resmi yazilarin kayit ve sevk islemlerinin koordinasyonunu saglamak,
3. Akademik birimlerden gelen kurum dis1 yazisma taleplerinin Ust Yonetim onayina sunularak, gerekli islemlerin tesis
edilmesi,
4. Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi iglemlerini yiiriitmek,
5. Protokol Islemlerini yiiriitmek,
6. Organizasyon Islemlerini yiiriitmek,
7. Medya Takip Sistemini yiiriitmek
8. Basin Danigmanligim yiiriitmek
9. Fotograf ve Video takibini yiiriitmek
10. Yillik faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiirtitmek,
11. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini yiiriitmek,
12. Personelin izinlerinin planlanmas1 yapmak,
13. Rektorliik tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemlerini mevzuat ¢ercevesinde yiiriitmek.
Faaliyetin Ad1 : Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii
e Sube Miidiirii
Faaliyetin Sorumlusu : o Sef

e Birim Personeli
o Rektorliik makamina karsi sorumlu olmak
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e Gelen resmi yazilarin kayit ve sevk islemlerinin koordinasyonunu saglamak,
e Akademik birimlerden gelen kurum dis1 yazisma taleplerinin Ust Yonetim onayina sunularak, gerekli islemlerin
tesis edilmesi,
e Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi islemlerini yiiriitmek,
e CIMER islemlerini yiiriitmek,
e Turkuaz Masa Islemlerini yiiriitmek,
e Protokol Islemlerini yiiriitmek,
e Organizasyon Islemlerini yiiriitmek,
e Medya Takip Sistemini yiiriitmek
e Yillik faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi igslemlerini yiiriitmek,
e Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini yiiriitmek,
e Personelin izinlerinin planlanmas1 yapmak,
e Rektdrliik tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemlerini mevzuat ¢ergevesinde
yuriitmek.
Faaliyetin Ad1 :  Konutlar Sube Miidiirliigii
e Sube Miidiiri
Faaliyetin Sorumlusu : e Sef
e Birim Personeli
e Gelen resmi yazilarin kayit ve sevk iglemlerinin koordinasyonunu saglamak,
o [ojmanlarla ilgili tim yazigmalar1 takip edip geregini yapmak,
e Tabhsisi yapilacak konutlari dagitimimin yapilmasi i¢in Konut Tahsis Komisyonun toplanmasini saglamak,
o Alinan komisyon kararlarini uygulamak,
e Tahsis edilecek konutu teslim almak ve yeniden tahsis edilmesi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak ve
kontrol etmek,
e Lojman alaninda meydana gelen her tiirlii sorun ile ilgilenmek ve ¢6ziimiinii saglamak. Gerektigin de ilgili
birimler ile koordinasyonu kurmak,
e Ustlerinden aldig1 diger gorevleri yerine getirmek,
e Konut sakinlerinin teklif dileklerini degerlendirmek, gerekli yerlere iletmek ve koordinasyonu saglamak,
e Aralik ayinda baslayan lojman basvurularinin duyurularinin yapilmasi, bagvurularin kabulii, puanlamalarin
degerlendirilip listelerin olusturulmasi ve yayinlanmasini saglanmak,
e Tiim personelin ¢alismalarini diizenlemek ve kontrol etmek,
e Konut Tahsis Komisyonunun Giindemini hazirlamak,
e Lojman tahsis edilen kisilerin dosyalarinin hazirlanmasini saglamak ve kontrol etmek,
e Gelen — Giden evraklarin kaydinin tutulup, diizenlemesinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek,
e Personelin 6zliik igleri ile ilgilenmek,
e [ ojman kiralarinin her ay diizenli olarak kesilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,
e [ojman Yonetim Hesabr ile ilgili alim satim ve muhasebesel islemleri diizenlemek ve takibini yapmak,
e Her yil faaliyet raporlarinin diizenli olarak hazirlanmasini saglamak,
e Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 basta olmak iizere Universitemiz raporlari igin istenen verilerin birimimize
ait olanlarinin hazirlanmasi.
e Konutlar Sube Midiirliigiine sunulan dilek¢elerin kayit ve sevk islemlerini yiiriitmek,
e [EBYS iizerinden gelen evraklarin kayit ve sevk iglemlerini yiiriitmek,
e Universitemizin konutlaramirligi@mail.ege.edu.tr hesaplarina gelen maillerin takibi ve ilgili birime yonlendirme
islemlerini yiiriitmek,
e CIMER islemlerini yiiriitmek,
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Yillik faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiirtitmek,

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi igslemlerini yiiriitmek,

Personelin izinlerinin planlanmasi yapmak,

Resmi yazismalarin Yetki Devri Yonergesi kapsamindaki esaslar ¢ergcevesinde yiiriitiilerek, yazilarin
paraflanmasi veya imzalanmasi,

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemlerini mevzuat gergevesinde
yiirtitmek.

Faaliyetin Adx :  Kurul isleri Sube Miidiirliigii

e Sube Miudiirii

Faaliyetin Sorumlusu : e Sef

1.

e Birim Personeli
Resmi Gazetede yayinlanan Cumhurbaskani Atama Karariyla Rektor atamasini dagitimli yazmak, PBYS

sistemine kaydetmek; Senato, Yonetim Kurulu ve kurul-komisyon listelerinin Universitemiz internet sitesinde
ve diger ortamlarda(toplanti imza cizelgeleri, SMS ve e-posta gruplari vb.) glincellenmesini saglamak,

Rektdr tarafindan yapilan rektdr yardimcisi atamalarinin ve “Ust Yonetim Gérev Dagilimi”ni hazirlayarak
dagitiml yazmak, gérevlendirmenin PBYS ve YOKSIS sistemlerine kaydetmek; Senato, Yénetim Kurulu ve kurul-
komisyon listelerinin Universitemiz internet sitesinde ve diger ortamlarda(toplanti imza cizelgeleri, SMS ve e-
posta gruplari vb.) glincellenmesini saglamak,

Rektorlik makaminin O6nerecegi (i¢ adaya iliskin dekan teklifi dosyasinin Yiksekogretim Kurulu
Baskanlhigina(YOK) iletilmesi, YOK’ten gelen atama kararini dagitimh yazmak, gérevlendirmenin PBYS
sistemine kaydetmek; Senato, Yonetim Kurulu ve kurul-komisyon listelerinin MiidUrliglimiz internet sitesinde
ve diger ortamlarda(toplanti imza gizelgeleri, SMS ve e-posta gruplari vb.) giincellenmesini saglamak,

Rektor tarafindan yapilan atamayi ilgili birimlere yazmak, gérevlendirmenin PBYS, YOKSIS sistemlerine
islemek, Senato Kurulu iiye listesinin (Enstitii/Yiiksekokul/MY OMiidiirliiklerinde) Miidiirliigiimiiz internet
sitesinde ve diger ortamlarda(toplanti imza g¢izelgeleri, SMS ve e-posta gruplar1 vb.) giincellemek, kurul,
komisyon baskanlik ve iiyeliklerinin ilgili birimlere dagitimli yazilarak listelerin Miidiirliiglimiiz internet
sitesinde ve diger ortamlarda giincellemek.

Dekan yardimciligl; enstitli, ylksekokul, meslek yilksekokulu, uygulama ve arastirma merkezi mudir
yardimciligl ve yonetim kurulu Uyeligi atamalar ilgili yonetici tarafindan yapilan atamanin ilgili birimlere
yazmak, gorevlendirmenin PBYS, YOKSIS sistemlerine islemek

Fakilte, Yuksekokul, Konservatuvar Bolim Baskanhg Atamasi, Bolim baskanligi atamalarinda birden fazla
yoneticilik gorevi varsa dagitimli yazilarinin yazilmasi

ilgili yonetici tarafindan yapilan atamanin ilgili birimlere yazilmasi, goérevlendirmenin PBYS, YOKSIS,
sistemlerine islenmesi
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Fakilte, Enstitli, Yliksekokul, Meslek Yuksekokulu Kurulmasi Birim Kurulma teklifinin Senato giindemine
alinmasi teklif dosyasi ve senato kararinin YOK’e yazilmasi, YOK ve MEB tarafindan agilmasi uygun bulunan
birimin Resmi Gazetede yayinlanmasi, ilgili kararin tim akademik ve idari birimlere yazilmasi, birim dosyasinin
olusturulmasi,

Uygulama ve Arastirma Merkezi Kurulmasi teklifi incelenerek yonetmeliginin Mevzuat Komisyonu giindemine
alinmasi, komisyondan gecen yonetmelik senato giindemine alinmasi, senatoda onaylanan yonetmeligin
YOK’e yazilmasi, ydnetmelik uygun bulundugu takdirde Resmi Gazetede yayimlattirilmasi ve teklif eden birime
ve akademik/idari tim birimlere bilgi yazisi yazilmasi,

Universite Senatosu/Yonetim Kurulu/Disiplin Kuruluna raportérlik yapmak, giindeme alinmak iizere
gonderilen teklifleri incelemek, mevzuat cercevesinde uygun gorilen teklifleri glindem taslagina eklemek,
giindem taslaginin st yonetimce kesinlestirilmesi, giindemin Senato/ Yonetim Kurulu Gyelerine mail olarak
gondermek, toplanti esnasinda not almak, toplanti sonrasinda kararlari yazmak ve Senato/Y6netim lyelerine
elektronik ortamda imzaya sunmak, karar 6rneklerini Ust yaziyla ilgili birimlere géndermek, zabitlarinin
ciltlenerek korunmasi, saklanmasi ve arsivieme islemlerinin yapilmasi

Rektor tarafindan yapilan Kurul, Komisyon, Komite Baskanlgi ve lyeligi gorevlendirmesini ilgili birimlere
yazmak, PBYS sistemine islemek ve web ve diger ortamlarda gilincellemek,

Raportorliik gorevi verilen ilgili kurul ve komisyonlarin(Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz
Komisyonu, Tasinmazlar Komisyonu, Akademik ve idari Disiplin Kurulu vb.) birimlerden gelen tekliflerin mevzuat
cercevesinde kontrol etmek, uygun tekliflerin ilgili kurul/komisyon giindemine almak, toplanti tarih, saat ve yer
bilgilerinin komisyon/kurul baskaniyla bazi durumlarda da tyelerle istisare ederek belirlemek, toplanti bilgileri
ve gindemin kurul/komisyon Uyelerine ve ilgililere gondermek, toplanti sirasinda not almak, toplanti
sonrasinda kararlari yazmak ve komisyon/kurul Uyelerine imzalatmak, kararlari lst yaziyla ilgili birimlere
gondermek,

Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi iglemlerini yiiriitmek,

Madarlugimazin kurulisl@mail.ege.edu.tr hesaplarina gelen maillerin takibi ve ilgili birime yénlendirme
islemlerini yliritmek,

CIMER islemlerini yiritmek,

Madarlagimazin yilhk faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini yiritmek,

Kanun, Tuzlk, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini ylrttmek,

Personelin izinlerinin planlanmasi yapmak,

Ust yoneticiler tarafindan kendisine verilecek, konusuyla ilgili diger is ve islemlerini mevzuat cergevesinde

yiiriitmek.

Faaliyetin Ad1 :  Yaz Isleri Sube Miidiirliigii
Faaliyetin Sorumlusu : e Sube Miidiirii

e Sef
e Birim Personeli

Hazirlayan Kontrol Onay
Fatih KONUKLAR Fatih KONUKLAR Muhterem ADAK
Sube Miidiirii V. Kalite Birim Sorumlusu Genel Sekreter
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Gelen resmi yazilarin kayit ve sevk islemlerinin koordinasyonunu saglamak,

Rektorlik ve Genel Sekreterlik hesaplarina diisen resmi yazilarin kayit, sevk ve koordinasyonu islemlerini
ylritmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)'nde yasanan sorunlarin bildirilmesi islemlerini yiritmek,
Universitemiz Kayith Elektronik Posta (KEP) adresine gelen yazilarin kayit, sevk ve koordinasyonu islemlerini
ylriatmek,

Universitemiz Kayith Elektronik Posta (KEP) adresinden diger kurum ve kuruluslara KEP génderimi islemlerini
gerceklestirmek,

Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel ve Ozel ibareli gelen evraklarin Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS)’ne kayit, sevk
ve teslim islemlerini koordine etmek,

Kamu ihale Kurumu Baskanligi’'ndan gelen ihaleye itiraz dosyasinin sevk ve cevabi yazinin génderimiislemlerinin
koordinasyonunu saglamak,

Cumhurbaskanligi, Bakanliklar, Yiksek6gretim Kurulu, Valilik vb. kurumlardan gelen bilgi, belge, goris vb.
talep yazilarinin hazirlanmasi islemlerini ylritmek,

Akademik birimlerden gelen kurum disi yazisma taleplerinin Ust Yonetim onayina sunularak, gerekli islemlerin

tesis edilmesi,

Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi islemlerini yiiritmek,
Rektorlik ve Genel Sekreterlik i¢ ve dis tiim resmi yazismalarinin yapilmasi islemlerini yiritmek,

Rektorlik ve Genel Sekreterlige sunulan dilekcelerin kayit ve sevk islemlerini ylritmek,

Elektronik Tebligat kayit ve sevk islemlerini ylritmek,

Devlet Teskilat Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) islemlerini yiriitmek,

“UOniversite Teskilat Semasi”nin Universitemiz birimlerine duyurulmasi islemlerini yiiriitmek,

Universitemiz Rektérliik birimlerinden gelen evrak ve postalarin kontrollerinin yapilip, zimmet karsihigi teslim
alinmasi islemlerini ylritmek,

Posta islemlerince zimmetle teslim alinan postalarin gdnderim islemlerinin kaydedilmesi islemlerini yiiritmek,
Gonderilecek evraklarin tiirline (iadeli taahhiitll, APS, adi posta, kargo vb.) gore Ucretlerinin hesaplanmasi ve
PTT Bornova Subesine teslim edilmesi islemlerini ylrttmek,

Universitemiz adina posta ile PTT Bornova Subesi’ne gelen evraklarin teslim alinmasi islemlerini yiiriitmek,
Posta ile teslim alinan evraklarin kaydi yapildiktan sonra, zimmetle ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi
islemlerini yliritmek,

Universitemizin
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28.

gensek@mail.ege.edu.tr

yaziisleri@mail.ege.edu.tr

hesaplarina gelen maillerin takibi ve ilgili birime yonlendirme islemlerini yiritmek,

CIMER islemlerini yiritmek,

Sayistay Baskanligi tarafindan génderilen denetim raporlarinin ilgili birimlere dagitimi, cevabi yazilarin
toplanarak Sayistay Baskanlhgi’na iletilmesi islemlerini yliritmek,

Sayistay Baskanligi tarafindan génderilen ilamlarin ilgili kisilere teblig edilmesi, teblig belgelerinin Sayistay
Baskanhgi'na iletilmesi islemlerini ylritmek,

Yillik faaliyet raporlarinin hazirlk ve takibinin yapilmasi islemlerini ylritmek,

Kanun, Tuzlk, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini ylritmek,

Hazirlayan Kontrol Onay
Fatih KONUKLAR Fatih KONUKLAR Muhterem ADAK
Sube Miidiirii V. Kalite Birim Sorumlusu Genel Sekreter
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29. Universitemiz Yazi isleri ve Genel Evrak Kayit is ve islemlerinin takibi ve kontroliiniin saglanmasi islemlerini
ylritmek,

30. KEP sorunlarinin TirkKEP’e bildirimi islemlerini ylritmek,

31. Rektorlik makamina arz edilecek fiziki ve elektronik evraklarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” esaslari kapsaminda kontrol edilerek gergeklestirilmesini saglamak,

32. Personelin izinlerinin planlanmasi yapmak,

33. Resmi yazismalarin Yetki Devri Yonergesi kapsamindaki esaslar ¢cercevesinde yiritilerek, yazilarin
paraflanmasi veya imzalanmasi,

34. Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger is ve islemlerini mevzuat cercevesinde

yuritmek.

Proses Ciktilari
e Genel Sekreterlik Istatistiki Verileri,
Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Universite Kurul Kararlari,
Raporlar,
Yazismalar,
Personel,
E-postalar,
Toplant1 Tutanaklari
Posta Gonderileri
Kep Gonderileri

Kontrol Kriterleri
e Mevzuatlar,
Evrak zimmet defterleri,
EBYS,
Yillik faaliyet raporu,
I¢ Kontrol Eylem Plani,
Performans Programi raporlamalari,
Birim ici toplantilar,
Universite web sayfasi,
Genel Sekreterlik Istatistiki Verileri

Performans Kriterleri
e Paydas memnuniyet diizeyi.
e Faaliyetlerin dogruluk orani.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayisi.
e Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.

Kaynaklar
Hazirlayan Kontrol Onay
Fatih KONUKLAR Fatih KONUKLAR Muhterem ADAK
Sube Miidiirii V. Kalite Birim Sorumlusu Genel Sekreter
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s . alisma Ortam / Alt
Is Giicii Biitce Gahs / Yazilim ve Donanim

51 Personel

Yap1

EBYS

35 Bilgisayar

30 Diger Teknolojik
Araclar

4.082.037,00 TL (Genel

Sekreterlik) 16 oda (415 m2)

Kullanilan is Akis Semalar1

IA-GNS-0001-Basin Danismanlig1 Birimi Islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0002-Fotograf ve Video Birimi Islemleri Is Akis Semasi

[A-GNS-0003-Sosyal Medya Birimi Islemleri Is Akis Semasi

[A-GNS-0004-Medya Takibi (Interpress) islemleri is Akis Semasi

IA-GNS-0005-EBYS ve Mail Duyuru Islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0006-Bilgi Edinme (CIMER) Birimi islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0007-Organizasyon Islemleri Is Akis Semasi

[A-GNS-0008-Protokol islemleri Is Akis Semasi

[A-GNS-0009-Turkuaz Masa Birimi Islemleri is Akis Semasi

[A-GNS-0010-Personel Puantaj Siireci Is Akis Semasi

[A-GNS-0011-Personel izin Islemleri Siireci Is Akis Semasi

IA-GNS-0012-Lojman Basvuru Siireci is Akis Semasi

IA-GNS-0013-Aylik Kira Kesme Siireci Is Akis Semasi

[A-GNS-0014-Kalorifer Yakma ve Teknik Kontrol Siireci Is Akis Semasi

[A-GNS-0015-Karar Defteri Hazirlama Siireci Is Akis Semasi

IA-GNS-0016-Kira Artisinda Kira Kesme Siireci Is Akis Semasi

IA-GNS-0017-Konut Tahsis Siireci Is Akis Semasi

[A-GNS-0018-Konutlarda Tesisat Islemi Yapilmasi Siireci Is Akis Semasi

IA-GNS-0019-Konuttan Cikis Siireci Is Akis Semasi

IA-GNS-0020-Dekan Atamasi Islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0021-Dekan Yardimciligl/Enstitii/Yiiksekokul /Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcihg1 Atamasi
Islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0022-Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii ve
Rektorliige Bagh Boliim Baskanhigi Atamasi Islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0023-Fakiilte/Enstitii B6liim Baskanligi/Anabilim Dali Bagkanligi/Bilim Dal Baskanligi Atamasi
Islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0024-Fakiilte /Enstitii/Yiiksekokul /Meslek Yiiksekokulu Kurulmasi islemleri is Akis Semasi
IA-GNS-0025-Fakiilte/Yiiksekokul /Konservatuvar Boliim Baskanlig1 Atamasi Islemleri Is Akis Semasi
[A-GNS-0026-Kurul/Komisyon Raportorliik Siireci Islemleri Is Akis Semasi
[A-GNS-0027-Kurul/Komisyon Komite Baskanhigi ve Uyeligi Gérevlendirme Islemleri Is Akis Semasi
IA-GNS-0028-Rektdr Yardimciligi Atamas: islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0029-Rektor Atamasi islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0030-Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiir Yardimcis1 Gérevlendirme Islemleri Is Akis
Semasi

IA-GNS-0031- Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii Gérevlendirme Islemleri Is Akis Semasi
IA-GNS-0032-Senato ve Yonetim Kurulu Raportérliik Siireci islemleri is Akis Semasi

IA-GNS-0033- Uygulama ve Arastirma Merkezi Kurulmasi Islemleri is Akis Semasi

Hazirlayan Kontrol Onay
Fatih KONUKLAR Fatih KONUKLAR Muhterem ADAK
Sube Miidiirii V. Kalite Birim Sorumlusu Genel Sekreter
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IA-GNS-0034- Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidir Yardimahg ve Yonetim Kurulu Uyeligi
Gorevlendirme Islemleri Is Akis Semasi

[A-GNS-0035- Gelen Evrak Kayit ve Sevk Islemleri Is Akis Semasi
IA-GNS-0036-Kep ile Gelen Evrak Kayit ve Sevk Islemleri Is Akis Semasi
IA-GNS-0037-Kep ile Giden Evraklarin Génderim Islemleri Is Akis Semasi
IA-GNS-0038-Gizli Gelen Evraklarin Kayit ve Sevk islemleri
[A-GNS-0039-Resmi Yazisma Islemleri Is Akis Semasi
IA-GNS-0040-Tebligat Islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0041-Ust Makama Ait Yazisma islemleri Is Akis Semasi
IA-GNS-0042-DETSIS islemleri Is Akis Semasi

[A-GNS-0043-Kep ve EBYS Sorunlarinin Coziim islemleri is Akis Semasi
IA-GNS-0044-Posta Alim islemleri Is Akis Semasi

[A-GNS-0045-Posta Gonderim Islemleri Is Akis Semasi
[A-GNS-0046-CIMER islemleri Is Akis Semasi

IA-GNS-0047-Yillik izin Is Akis Semasi

IA-GNS-0048-Evrak Dagitim Islemleri Is Akis Semasi

Kullanilan Dis Kaynakli Dokiimanlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

1475 sayil Is Kanunu

2004 sayih icra ve iflas Kanunu

2547 sayil Yiiksekégretim Kanunu

2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu

2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilati Kanunu

2914 say1h Yiiksekogretim Personel Kanunu

3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

10. 4483 sayii Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
11. 4632 sayil Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

12. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar:1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

13. 4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

14. 4857 sayili s Kanunu

15. 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

16. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

17. 5070 sayih Elektronik imza Kanunu

18. 5434 sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu

19. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

20. 5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
21. 6245 sayili Harcirah Kanunu

22. 6331 sayih Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

23. 6356 sayih Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

24. 6698 say1l Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

25. 7201 sayili Tebligat Kanunu

26. 7315 sayili Glivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

27. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Karaname Numarasi : 2)
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28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.

61.
62.
63.

64.

Ust Kademe Kamu Yéneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair
Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 3)

Bakanliklara Bagly, ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilat1 Hakkinda
Cumhurbaskanlig1 Kararnamesi (Kararname Numarasi : 4)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 10)

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Adi Kisaltilmistir)

666 sayilli Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hitkmiinde Kararname

696 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlememler Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine Iligkin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

Elektronik imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik
Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Tasinir Mal Yonetmeligi

Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Tipta Uzmanhk Egitimi Icin Ogrenci Segme Sinavlar1 Hakkindaki Yonetmelik

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

Tiirk Ogrencilerin Yabanci Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Yonetmelik

Uzaktan Calisma Yonetmeligi

Yurtdis: Yiiksekégretim Diplomalar: Tanima ve Denklik Yonetmeligi

Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iliskin Yonetmelik
Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik

Yiiksekégretim Kurumlari Ogretim Elemanlan Ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, CiftAnadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik
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65. Yiikksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak

Esaslara iliskin Yonetmelik
66.
Ogretim Programlar Tesisi Hakkinda Yénetmelik
67.
Degisikligi Yonetmeligi
68. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
69. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar Sicil Yonetmeligi
70. 15754 sayili Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar
71. 375 sayili KHK'nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul ve Esaslar
72. Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
73. Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi
74. Ege Universitesi Kamu Konutlar1 Yonergesi
75. Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve Esaslari
76. Ege Universitesi Kalite Komisyonu Yonergesi
77. Ege Universitesi Mevzuat Komisyonu Yoénergesi
78. Ege Universitesi Yayin Yonergesi
79. Ege Universitesinin Reklam Amach Kullanimina iliskin Yénerge

Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)

Yiksekogretim Kurumlarinin Yurticindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Lisansiisti Egitim ve

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekégretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan

Formlar

e 1 GNS-FRM-0001 ORNEK DILEKCE FORMU(Personel)

e 2 GNS-FRM-0002 ORNEK DILEKCE FORMU(Ogrenci)

e 3 GNS-FRM-0003 BILGI EDINME BASVURU FORMU (Gergek Kisi)

e 4 GNS-FRM-0004 BILGI EDINME BASVURU FORMU (Tiizel Kisi)

e 5 GNS-FRM-0005 LOJMAN BASVURU FORMU

e 6 GNS-FRM-0006 LOJMAN GIRIS TUTANAGI

e 7 GNS-FRM-0007 LOJMAN AYRILIS TUTANAGI

e 8 PDB-FRM-0002 [ZIN FORMU (idari Personel)

e 9 PDB-FRM-0007 [ZIN FORMU (Is¢i Personel)

e 10 PDB-FRM-0011 [ZIN FORMU (Sube Miidiirii)

e 11 PDB-FRM-0023 TEBLIG- TEBELLUG BELGESI FORMU

e 12 PDB-FRM-0037 HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

e 13 PDB-FRM-0038 HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)

e 14 PDB-FRM-0039 HASSAS GOREV LISTESi FORMU (EK-3)

e 15 PDB-FRM-0054 SENDIKA ISTIFA FORMU

e 16 PDB-FRM-0056 [ZIN FORMU (Genel Sekreter Yardimcisi)

e 17 PDB-FRM-0057 [ZIN FORMU (Genel Sekreter)

e 18 PDB-FRM-0059 GOREV TANIMI FORMU

e 19 PDB-FRM-0070 AYDINLATMA METNI

e 20 PDB-FRM-0071 ACIK RIZA BEYAN FORMU

e 21 PDB-FRM-0072 KVKK BASVURU FORMU

e 22 PDB-FRM-0074 TOPLANTI GUNDEM/KARAR TUTANAK FORMU
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0

e 23 PDB-FRM-0084

DOKUMAN DEGERLENDIRME TALEP FORMU

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)

e Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslar1 ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi

e Ege Universitesi Kamu Konutlar1 Yonergesi
e Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve Esaslar1
e Ege Universitesi Kalite Komisyonu Ynergesi
e Ege Universitesi Mevzuat Komisyonu Y6nergesi
e Ege Universitesi Yayin Yonergesi
e Ege Universitesinin Reklam Amaglh Kullanimna Iliskin Yénerge
e Tiirkkep Firmasindan Universitemiz Adina Alinan egeuniversitesi@egeuniversitesi.hs03.kep.tr Hesabina ait
Sozlesme
e PTT UETS Elektronik Tebligat Sistemi Sozlesmesi
e PTT APS Kurye, Posta Kargosu ve Kargo Tasima / Teslim S6zlesmesi
e Zimmet Defterleri
e Birim Faaliyet Raporu
e Birim Stratejik Planm
e Performans Programi
e ¢ Kontrol Eylem Plani
Kayit Ortami
e EBYS
e PBYS
e KEP
e Birim Arsivi
e E-Biitce
e YOKSIS
e DETSIS
e CIMER
e Genel Sekreterlik Kayitlari
REVIZYON BiLGILERI
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