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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Genel Sekreterlik, Rektorliik

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Universitenin tiim idari birimlerinin verimli ve uyum igerisinde ¢alismasini, Universite
Senatosu ve Kurullarinin sekretarya islemlerinin ve evrak akisinin aksaklik olmadan yiiriitiilmesini, kurum igi
ve kurum dis1 yazigsmalarin yapilmasi, bilgi edinme faaliyetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
»  Universite Senatosu ve = Ofis ortanmu = Kurul/ komisyon
Universite Yonetim Kurulu = Teknolojik altyapi, kararlari
= Yiiksekogretime iligkin st donanim ve ofis =  Kurum i¢i ve kurum
yonetimin belirleyecegi konular yazilimlart disina giden yazilar
* Insan Arastirmalar Etik » [nsan kaynag = Kayit edilen evrak
Kurullar1 Basvurulari = Mevzuat = Arsivlenen belge
» Disiplin Kurulu is ve = Fiziki ortam = Zimmetlenmis evrak
islemleri =  Web sayfasi = Havale edilen evrak
*  Yurti¢i ve yurt dig1 gegici = E-imza = Evrak
gorevlendirme Talepleri = Zimmet defteri
»  Goriis ve Oneri Yazilari = KEP (kayith elektronik
Bireysel miiracaat ve posta)
talepler » Universite web
=  Kurum i¢i ve kurum disindan sayfasi
gelen yazilar = EBYS
= Havale islemleri * Mesajlagsma
*  Mevzuat is ve iglemleri uygulamalar1
= Sekretarya islemleri

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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12.1 Kurullara Ait is ve Islemler

Faaliyetin Amaci: Universitenin misyon, vizyon ve hedefleri dogrultusunda faaliyetlerini etkin, verimli ve
tiim birimlerimizle koordineli bir sekilde yiiriitmek ve Universitenin {ist diizey karar organi olan Senato ve
Universite Yo6netim Kurulunda alinan kararlari ilgili birim ve kisilere ulagmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlar
» Universite Senatosu | = Genel Sekreter TOGU.FRM.185 »  Kurum Web Sayfasi
ve Universite = Genel Sekreter Kurul Komisyon » Fiziki Arsiv
Yonetimi iglemleri Yardimcist Kararlar1 Formu = EBYS
= Etik Kurul islemleri = Sube Miidiirii TOGU.FRM.429 » Toplant1 Salonu
*  Kurul Idari Kurulu (Kurul ve Sosyal ve Beseri
Islemleri Komisyonlar) Bilimler
* Insan Arastirmalari = Sef (Kurul ve Aragtirmalar1 Etik
Etik Kurullari Komisyonlar) Kurulu Bagvuru
= Disiplin Kurulu = Memur (Kurul ve Formu
islemleri Komisyonlar) TOGU.FRM.430
= Sube Miidiirii Sosyal Ve Beseri
(Mevzuat) Bilimler
= Memur (Mevzuat) Arastirmalan Etik
Kurulu Raportor
Degerlendirme
Formu
TOGU.FRM.529
Etik Kurul
Taahhiitname
TOGU.FRM.566
Etik Kurul izni
Muafiyet Formu
TOGU.ISA.308

Yeni Mevzuat
Olusturma ve
Mevzuat
Giincelleme Is Akist
TOGU.YON.056
Sosyal ve Beseri
Bilimler
Aragtirmalar1 Etik
Kurulu Yonergesi

izleme Kriterleri:

= Yillik kurul toplant1 sayis1
=  Yillik kurul alinan karar sayisi

Riskler:

= Evrakin Etik kurul tarafindan yanlis degerlendirilmesi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Firsatlar:

* Insan Arastirmalar1 Etik Kurul bagvurularinin dijital ortamda yapilabilmesi

12.2 Komisyonlara Ait is ve islemler

Faaliyetin Amaci: Universitenin misyon, vizyon ve hedefleri dogrultusunda faaliyetlerini etkin, verimli ve
tiim birimlerimizle koordineli bir sekilde yiiriitmek ve Universite Yonetim Kurulunda alinan kararlan ilgili
birim ve kisilere ulasmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlari

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

= Konut Tahsisi .
Komisyonu .

=  Yabanci Uyruklu
So6zlesmeli Personel .
Degerlendirme
Komisyonu

* Tasinmazlara iliskin | =
Her Tiirlii Tasarrufa
Yoénelik Is ve .
Islemlerle lgili
Komisyon =

= Yurt Dis1
Gorevlendirilmeleri "
Komisyonu

*  Universite
Birimlerine Isim
Verilmesi
Komisyonu

= Akademik Personel
ve Ogrenci Basari
Odiilleri
Degerlendirme
Komisyonu

*  Yaym Komisyonu

= Doktora Sonrasi
Arastirma ve
Arastirmaci Istihdami
Degerlendirme
Komisyonu

= Ogretim Uyeligi
Kadrolarina
basvurma kosullari
ve Uygulama llkeleri
Komisyonu

= Akademik Tesvik
diizenleme,

Genel Sekreter
Genel Sekreter
Yardimcist

Sube Miidiirii
(Kurullar ve
Komisyonlar)

Sef (Kurullar ve
Komisyonlar)
Memur (Kurullar ve
Komisyonlar)

Sube Miidiirii (Yaz1
Isleri)

Sef (Yazi Isleri)

Teknolojik .
altyapi, .
donanim L]
ve ofis .
yazilimlar1
Personel
Mevzuat
Toplant1 Salonu
Ofis ortam

EBYS

Web sayfasi
Arsiv

uIs

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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denetleme ve Itiraz
komisyonu

Izleme Kriterleri:
= Toplanan komisyon say1s1
= Komisyonlarda alinan karar sayisi

Riskler:
= Zamaninda komisyona evrakin iletilememesi

Firsatlar:
= Komisyon islemlerinin dijital olarak siirdiiriilmesi

12.3 Yaz Isleri ve Evrak Yonetimi

Faaliyetin Amaci: Universitede yazisma ve iletisim siireglerini elektronik ortama aktarmak, kurum i¢i ve dis1
gercek ve tlizel kisilerle yapilan yazigmalar ile diger is ve islemlerde Elektronik Belge Sistemi kullanmak,
gelen belgeleri kayit ve havale yoluyla isleme almak ayn1 zamanda bilgi belge aligverisinin etkin, hizli giivenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlan

Fiziksel Evrakin Genel Sekreter TOGU.YON.080 = EBYS

EBYS’ye kayit islemi Genel Sekreter Tokat »  Fiziki Arsiv

Kurum I¢i ya da Yardimcist Gaziosmanpasa

Kurum dis1 EBYS'ye Sube Miidiirii (Yaz1 Universitesi

gelen evrakin havalesi Isleri) Elektronik Belge

Fiziki kayit edilen Sef (Yaz Isleri) Yonetim Sistemi Ve

evrakin zimmet islemi Memur (Yaz Isleri) Imza Yetkileri

Genel Sekreterlige ve Yonergesi

Rektorliige gelen tiim

yazigmalar1 yapmak

izleme Kriterleri:

= Birime dijital ortamda gelen evrak sayisi
= Zimmetle teslim edilen evrak sayisi

Riskler:
= Zimmetsiz evrak verilmesi nedeniyle evrak teslim siireclerinin kayit altina alinamamasi, belge
takibinde aksakliklar yagsanmasi
=  Yanlig evrak dagitimi nedeniyle evraklarin hatali birimlere iletilmesi, bilgi giivenliginin
zedelenmesi ve siireclerin gecikmesi

Firsatlar:
= Hiyerarsik kontrol
=  Evraklarin dijital ortamda sevki

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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12.4 Konut Tabhsisi

Faaliyetin Amaci: Universite ¢alisanlarina (akademik ve idari) konut tahsisi yapilmasi ve personelin konut

sikintis1 gekmemesi i¢in yiiriitiilen faaliyetlerin tamamin1 olusturur.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Faaliyet Adimlar1

Gorevli

Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlar

= Konut Tahsis i¢in .
ilana ¢ikilmasi .

= Istekliler tarafindan
UIS iizerinden talep | =
olusturulmasi

= Konut tahsis
komisyonunun .
toplanmasi

=  Yonetmelige gore =
basvuru yapanlarin
puanlarinin
belirlenmesi

=  Sonuglarin ilani

=  Sirasi gelene
komisyon karar1
alinmasi ve ilgiliye
yazi ile teblig
edilmesi

» [lgilinin kabul/red
durumunu dilekge ile
iletmesi

= Komisyon kararimin
Yapi Isleri Teknik
Daire Bagkanligina
iletilmesi

= Tahsisi kabul edenin
dilekg¢esinin “’Konut
Tahsisi Girisg
Tutanag1’’
diizenlenmek tizere
Yapi Isleri Teknik
Daire Bagkanligina
gonderilmesi

*  Yapi Isler Teknik
Daire Bagkanlig1
tarafindan hazirlanan
“’Girig Tutanag1’’nin
ilgili birimlere
gonderilmesi

Genel Sekreter
Genel Sekreter
Yardimcisi

Sube Miudiirii
(Kurullar
Komisyonlar)
Sef (Kurullar
Komisyonlar)
Memur (Kurullar
Komisyonlar)

Kamu Konutlari = UiS

Y Onetmeligi *  Web Sayfasi
TOGU.ISA.017 = Dijital ortam
Konut Tahsis
Komisyonu Is Akist

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Izleme Kriterleri:
=  Konut tahsisi yapilan personel sayisi
Riskler:
= Personelin konutu siiresi igerisinde bogaltmamasi
Firsatlar:

= Dijital ortama gecilmesi

12.5 Bilgi Edinme Islemleri

Faaliyetin Amaci: Bilgi Edinme Kanunu g¢ercevesinde demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik,
tarafsizlik ve aciklik ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina yardimci olmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortamm
Dokiimanlar
= Gelen bilgi edinme = Genel Sekreter = 4982 Sayili Bilgi = EBYS
basvurularinin kayit | =  Genel Sekreter Edinme Hakk1 = CIMER
ve yazisma iglemleri Yardimcist Kanunu
= CIMER Portaldan *  Sube Miidiirii (Bilgi
gelen bagvurularin Edinme )
almmmasi ve yazigsma = Sef (Bilgi Edinme)
islemleri = Memur (Bilgi
= EBYS iizerinden Edinme)
gelen cevap
yazilarinin diizenlenip
imzaya sunulmast
* Imzadan ¢ikan
yazilarin sisteme ve
kisilere doniisiiniin
yapilmasi

Izleme Kriterleri: )
* Universiteye yapilan CIMER Bagvurusu Sayisi
=  Universiteye yapilan Bilgi Edinme basvuru sayisi

Riskler:
= Birimlerden cevap yazisinin ge¢ gelmesi
=  Yasal siire i¢inde cevap verilememesi

Firsatlar:
=  Online Bilgi Edinme bagvurularinin yayginlastirilmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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12.6 Arag¢ Gorevlendirme (Sofor) Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kampiis, sehir i¢i, sehir dig1 6grenci ve personelin ulagimini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlar
= Her sabah posta, = Genel Sekreter TOGU.USE.018 = EBYS
giivenlik ve engelli Yardimcist Gaziosmanapasa
ogrencilerin, = Sofor Universitesi Hizmet
Ta%elenme . Araglar1 Sevk ve
Universitesi Idaresine iliskin
Koordinatorliigiiniin

ulagimi saglamak

= Rektorliigiin vermis
oldugu gorevleri
yerine getirmek

= Arizalanan araclari
yaptirmak, araglarin
sigortalarini takip
etmek, araclarin
muayenelerini
yaptirmak, HGS’si
biten araglarin
takibini yapmak

» fhtiya¢ halinde kurum
dis1 Kamu Kurumlari
personelinin ulagimini
saglamak

Esas ve Usuller

TOGU.GOR.309
Genel Sekreterlik
Sofér Gorev Tanimi

izleme Kriterleri:

= Yillik gérevlendirilen arag (sofor sayisi)

Riskler:

=  Arag sayisindaki yetersizlik nedeniyle hizmetlerin zamaninda yiiriitiillememesi, gorevlerin
aksamasi ve is siireglerinde gecikmeler yaganmasi

Firsatlar:

= Personellerin il i¢i ve dist gorevlendirme ile gidis gelislerinde kolaylik saglamasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




