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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: Genel Sekreterlik, Rektorliik

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Universitemizin tiim idari birimlerinin verimli ve uyum igerisinde ¢alismasin,
Universitemiz Senatosu ve Kurullarinin sekretarya islemlerinin ve evrak akiginin aksaklik olmadan
yiiriitiilmesini, bilgi edinme faaliyetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
» Universitemiz birimlerinden = Ofis Ortam .
Senato ve Universite Yonetim = Teknolojik Altyapi, *  Kurul/ Komisyon
Kuruluna sunulan yazilar Donanim ve Ofis Kararlart
= Yiiksekogretime iligkin iist Yazilimlar * Kurum 161 ve Kurum
yonetimin belirleyecegi konular » [nsan Kaynag disina giden yazilar
= Sosyal ve Beseri Bilimler Etik = Yasal Mevzuat = Kayit Edilen Evrak
Kurulu Bagvurulari = Fiziki )
= Disiplin Kurulu is ve islemleri Mekéan/Toplanti " Arsivlenen Belge
»  Yurt igi ve yurt dig1 gegici Salonlar1 Web =  Zimmetlenmis Evrak
orevlendirme talepleri Sayfasi .
. (g}ériis ve Oneri Ya};ﬂarl . E-Iymza " Havale edilen evrak
Bireysel miiracaat ve = Zimmet Defteri = Evrak
talepler = Kep (Kayith . Afi
=  Kurum i¢i ve kurum digindan Elektronik Posta) 3
gelen yazilar = Universite = Davetiye
= Havale islemleri Web Sayfasi . . .
= Mevzuat is ve islemleri = Sosyal I\};Iedya Teselkiir Belgesi
» Ust Yaz1 Sayfalari = Haber
= EBYS . o
. Kurum Fotograf
Mailleri = Video
= Mesajlagsma =  CD/DVD
Uygulamalari
= Matbaa = Gazete
*  Web Haber

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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8.1 Kurul Komisyon Sekretarya Islemleri

Faaliyetin Amaci: Universitemiz misyon, vizyon ve hedefleri dogrultusunda faaliyetlerini etkin, verimli ve

tiim birimlerimizle koordineli bir sekilde yiiriitmek ve Universitemizin iist diizey karar organi olan Senato ve

Universite Yonetim Kurulunda alinan kararlari ilgili birim ve kisilere ulasmasini saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortamm
Dokiimanlari
e Universite Senatosu o Kurullar e Toplant1 Katilim/ = Kurum Web Sayfasi
ve Yonetimi Islemleri Komisyonlar Tutanak Formu *  Fiziki Arsiv
e Disiplin Kurulu Personeli e Kurul Komisyon = EBYS
Islemleri e Sekreterler Karar Formu
e Etik Kurullar Islemleri e TOGU Sosyal ve
e Sekreterya Islemleri Beseri Bilimler
Aragtirmalart Etik
Kurulu Yonergesi

Izleme Kriterleri:
e Kurul Komisyon iiyeleri ile iletisimde yasanilan aksaklik sayis1 (yillik)

e Kurul Komisyonda dokiiman eksikligi nedeniyle karara baglanamayan giindem sayisi (y1llik)
e Kurul Komisyon giindeminde yer almasi gereken ancak herhangi bir nedenle yer almayan

giindem sayist1 (yillik)
Riskler:
e Kurul Komisyon Uyeleri ile iletisimde olasi aksakliklar nedeniyle katilim yeter sayisinin
saglanamamasi

e Kurul Komisyon toplantisina iligkin dokiimanlarin eksik ya da yetersiz olmas1 nedeniyle konunun
karara baglanamamasi

Firsatlar:

e Teknolojik imkanlar (Toplu SMS) : Kurul Komisyon iiyeleriyle iletisimde telefon ve mail’den
sonra toplu SMS ile bilgilendirme yapilabilmesi olasi iletigim aksakliklarinin éniine gegilmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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8.2 Yaz lIsleri ve Evrak Yonetimi

Faaliyetin Amaci: Universitede yazisma ve iletisim siireclerini elektronik ortama aktarmak, kurum ici ve dist
gercek ve tilizel 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 Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortami
Dokiimanlar
e Fiziksel Evrakin e Evrak Kayt e Kurum i¢i = EBYS
EBYS’ye kayit islemi Personeli kurum dis1 fiziki | ®  Fiziki Arsiv
e Kurum I¢i ya da e Yazi Isleri gelen tiim
Kurum dis1 EBYS'ye Personeli evraklar
gelen evrakin havalesi
o Fiziksel kayit olan
evrakin zimmet islemi

izleme Kriterleri:

e Geregi zamaninda yapilmamis evrak sayist (yillik)
e Ust yazi veya eklerinde hata olmasi nedeniyle iade/iptal edilen evrak sayis1 (yillik)

Riskler:

e Evraklarin zamaninda kaydedilememesi, yazigmalarin zamaninda yapilamamasi ve is ve
islemlerin zamaninda tamamlanamamasi

Firsatlar:

e Kurumsal is siireglerini azaltip kamu hizmetleri i¢in daha ¢ok vakit harcanmasi

e Kamu kurumlarinin daha etkin, daha hizli ve daha az maliyetle hizmet sunmasi biirokratik siirecin
azalmasi

e Kagit ortaminin ortadan kaldirilip tasarruf edilmesi Kuruma olan giivenin artmasi
e Kuruma olan itibarin artmasi

e Kurumlar arasinda isbirliginin artmasi, paydaslar ile daha kolay ve etkili bilgi paylasimi yapma
firsatinin olmasi

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




ANP4

ry:
LY

* 7992 °

O,

(OPTEA,
28
Usuan

T.C.

TOKAT GAZIOSMANPASA

UNIVERSITESI

Kurumsal Yonetim Siireci

Dokiiman No TOGU.SUR.008
[k Yayin Tarihi | 01.10.2024
Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

Sayfa No 4/11

8.3 EBYS Yonetim Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitedeki yazisma ve iletisim siireglerinin elektronik ortama aktarilmasi kurum igi
ve dis1 gergek ve tiizel 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,
hizl1 giivenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortami
Dokiimanlar
¢ KEP’e gelen e KEP Kullanicisi = EBYS
evraklarin kayit ve » Fiziki Arsiv
havale islemleri = KEP
¢ KEP ile gonderilen

evrakin miihiir ve
postalama islemleri

izleme Kriterleri:

e KEP sistemine gelen kutusuna diisiip kayda alinamayan evrak sayisi (hatali ve miikerrer) KEP

sistemine giden kutusuna diisiip gonderilemeyen evrak sayisi

Riskler:

e KEP sisteminde olusan aksaklik nedeniyle evraklarin ilgili kurumlara ulagsmamasi ve ayni
aksaklik nedeniyle birimimize ulagmamasi

Firsatlar:

e Personelin elektronik siiregleri daha iyi takip etmesi sonucunda igin hizlanmasi

e Elektronik siiregte bilgi belge aligverisini etkin, hizli giivenli bir sekilde yaparak kagit ve
zamandan tasarruf edilmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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8.4 Belge Yonetim Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitesindeki yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama aktarilmas suretiyle
kurum ici ve dis1 gercek ve tiizel kisilerle yapilan yazismalar ile diger is ve islemlerde Elektronik Belge

Sistemi kullanilarak, gelen belgelerin kaydi havalesi ve isleme alinmasini etkin, hizli giivenli bir sekilde
yiiriitmektedir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlar
o Standart dosya planina e Yaz Isleri = EBYS
gore belgenin Personeli » Fiziki Arsiv
dosyalanmast Mevzuat Personeli
¢ Belgelerin Saklama Kurullar
Siireleri sonunda /Komisyonlar
Imhas1 Personeli
¢ Belgelerin kurum
arsivinde elektronik
olarak arsivlenmesi

izleme Kriterleri:

e Saklama Siireleri Dogru Belirmeden Yapilan Dosyalama Sayisi

Riskler:

e Fiziki olarak gelen evraklarin yangin, sel, nem, sicak vb. nedenlerle muhafaza edilememesi

Firsatlar:
e Belgelerin yipranmasinin 6nlenmesi
e Fiziki alan ve insan kaynagindan tasarruf edilmesi
e Hizl bir sekilde belgeye ulasilmasi, kullanicinin aragtirma siirecinin kisalmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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8.5 Bilgi Edinme islemleri

Faaliyetin Amaci: Bilgi Edinme Kanunu ¢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 Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlar

¢ Gelen Bilgi Edinme e Bilgi Edinme e Tiizel Kisi Bilgi = EBYS
Bagvurularinin kayit Personeli Edinme = CIMER
ve yazigma iglemleri e Bilgi Edinme Sube | o Gergek Kisi Bilgi

e CIMER portaldan Miidiirii Edinme
gelen bagvurularin e Bilgi Edinme Sefi | o Bilgi Edinme
almmmasi ve yazigsma ¢ Bilgi Edinme Bagvurulari Is Akist
islemleri Memuru

¢ EBYS {izerinden gelen

cevap yazilarinin
diizenlenip imzaya
sunulmasi

e imzadan ¢ikan
yazilarin sisteme ve
kisilere doniisiiniin
yapilmasi

izleme Kriterleri:

e Universitemize yapilan CIMER Basvurusu Sayis1

e  Universitemize yapilan Bilgi Edinme basvuru sayisi

Riskler:

e CIMER portal iizerinden basvurularin ge¢ gelmesi sonucu Bilgi Edinme Yasasi geregi yasal siire
icinde cevap verilememesi

e Birimlerden cevap yazisinin ge¢ gelmesi
e Bilgi Edinme Yasasi geregi yasal siire iginde cevap verilememesi

Firsatlar:

e Online Bilgi Edinme bagvurularinin yayginlastirilmast

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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8.6 Konut Tahsisi

Faaliyetin Amaci: Universitemiz calisanlarina (akademik ve idari) konut tahsisi yapilmasi ve personelin
konut sikintis1 gekmemesi icin yiiriitiilen faaliyetlerin tamamini olusturur.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortamm
Dokiimanlari
o Konut Tahsis o Evrak Kayit Birim e Dilekge = EBYS
Yonetmeligine gore Personeli =  Web sayfasi
ilana ¢ikilmasi
e Basvurularin dilekce e Kurullar/Komisyonlar
yoluyla EBYS Sefi

tizerinden alinmasi

o Konut tahsis
komisyonunun
toplanmasi

e Yonetmelige gore
basvuru yapanlarin
puanlarinin
belirlenmesi

o Sonuglar ilan1

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

e [lgilinin kabul/red
durumunu dilekge ile
iletmesi

o Komisyon kararinin
Yapi Isleri Teknik
Daire Bagkanligina
iletilmesi

e Tahsisi kabul edenin
dilekgesinin ’Konut
Tahsisi Girig
Tutanag1’’
diizenlenmek tizere
Yapi isleri Teknik
Daire Baskanligina
gonderilmesi

e Yapi isler Teknik
Daire Bagkanlig1
tarafindan hazirlanan
“’Girig Tutanag1’’ nin
ilgili birimlere
gonderilmesi

izleme Kriterleri:

e Akademik ve idari personelin konut sikintis1 yagamamasi i¢in gerekli ¢aligmalarin diizenlemelerin
yapilmasi

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

e Konut tahsisisin zamaninda yapilamamasi ve puanlamanin yanlig hesaplanmasi

8.7 Etkinliklerin Universite Web Sayfasinda Duyurulmasi

Faaliyetin Amac: I¢ ve dis paydaslara yapilacak etkinliklerin hizl1 bir sekilde duyurulmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitildiigii Birimler: Kurumsal iletisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlari

e {lgili Birimden Ust e Koordinatér e TOGU.ISA.168 = TOGU Haber
yazinin gelmesi ¢ Koordinatdr Etkinliklerin Biilteni web sayfasi

¢ Koordinatorliikce Yardimcist Universite Web = Sosyal
degerlendirilmesi e [lgili Birim Personeli Sayfasinda Medya

o Birim personelin Duyurulmasi Is Sayfalar1
calismalarini Akist = EBYS
yapmasi e Kurumsal iletisim

e Sayfada duyurulmasi Koordinatorligi

Yonergesi

izleme Kriterleri:
e Yillik sayfada yayinlanan etkinlik faaliyeti
e FEtkinliklerin duyurulmasi amaciyla gelen {ist yazi sayisi

Riskler:
e Universite internet erigiminde aksaklik yasanmasi
e Sayfalara erisim sorunu yasanmasi

Firsatlar:
e Onemli giin ve tarihlerin énceden yayinlanmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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8.8 Tamitiminda Kullanilan Katalog, Brosiir Gibi Tamitim Amac¢h Materyallerin Hazirlanmasi

Faaliyetin Amaci: Universitemizin ve yapilan etkinliklerin tamitimim yaparak giiclii bir marka imaji

olusturulmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlar
e [lgili Birimden Ust e Koordinator e TOGU.ISA.171 | = Evrak Arsivleme
Yaziin ve bilgilerin e Koordinator Tanitiminda = EBYS
gelmesi Yardimcisi Kullanilan = Matbaa
o Grafiker tarafindan o Grafiker Katalog, Brosiir
materyalin e Rektor Gibi Tanitim
hazirlanmasi o Matbaa Personeli Amach
¢ Belgenin Materyallerin
uygunlugunun Hazirlanmasi Ig
Rektor tarafindan Akust
onaylanmast

e Matbaada basilmasi

izleme Kriterleri:

e Yilicinde etkinlikler i¢in hazirlanan materyal sayist

Riskler:

e Talep edilen materyalde degisiklikler yapilmasi

8.9 Sosyal Medya Icerigi ve Video Yapim

Faaliyetin Amaci:
saglamak

Universitemizin hedef kitleye ulasarak bilinirligini artirmayi, etkilesim olusturmayi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlan

e flgili Birimden Ust e Koordinator e TOGU.ISA.172 = EBYS
yazinin ve bilgilerin e Koordinator Sosyal Medya = Sosyal medya
gelmesi Yardimcist fcerigi ve Video sayfalari

e Rektor tarafindan e Kameraman Yapim Is Akisi
Onaylanmasi e Montajc1

e Kameraman ve o Rektor

montajci tarafindan
icerikler ve videolarin
hazirlanmasi

¢ Sosyal medya
sayfalarinda
yayinlanmast

izleme Kriterleri:

e Sosyal medya hesaplarinda etkilesim sayist
o Yillik iiretilen icerik sayisi

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

e Sosyal medya hesaplarinin iiglincii kisilerce kullanilmasi

Firsatlar:

e Hesaplara erisimde Cift asamali dogrulamalarin kullanilmasi

8.10 Kurumsal Yayinlar Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemizde yapilan Kongre, Sempozyum Bilimsel Faaliyetler ile bdliimlere ve
birimlere ait yayinlarin hazirlanmasim saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kurumsal Iletisim Koordinatorligii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlari
e [lgili Birimden Ust e Koordinator e Basimi Yapilan e Evrak Arsivleme
yazinin ve bilgilerin o Koordinator Materyal e EBYS
gelmesi Yardimcist e TOGU.ISA.173 e Matbhaa
e Rektor tarafindan o Grafiker Kurumsal Yayimlar
Onaylanmasi o Rektor Faaliyeti Is Akist

o Grafiker tarafindan
gerekli caligmanin
yapilmasi

¢ Koordinatorliikge
kontroliiniin yapilmasi

e Matbaa tarafindan
basiminin yapilmasi

e Matbaa Personeli

izleme Kriterleri:

e Universitemizde yapilan Kongre, Sempozyum bilimsel faaliyetlerin yayin sayisi
e Kurumsal Haber Biilteni yayimlanmasi periyodunun takibi

Riskler:

e Yayinlarin zamaninda yapilmamasi

Firsatlar:

e Yayinlar i¢in teknolojik altyapinin gelismesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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8.11 Faaliyetlerin Goriintiilenmesi, Fotograf ve Kamera Cekimlerinin Yapilmasi

Faaliyetin Amac:
duyurulmasini saglamak.

Universitemizde —gerceklestirilen faaliyetlerin kayit altina almarak paydaslara

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlar
e [lgili Birimden Ust e Koordinator e TOGU.ISA.174 * Evrak Arsivleme
yazinin gelmesi e Koordinator Cekilen Fotografve | = EBYS
e Fotografe1 ve Yardimcisi Videolarin Medya
kameraman tarafindan e Kameraman Temsilcilerine
etkinlik ¢ekiminin o Fotografci lletilmesi Ve
yapilmasi e Rektor Arsivlenmesi Is

Akisi

izleme Kriterleri:

e  Yillik yapilan fotograf ve video sayist
e  Yillik yapilan etkinlik say1s1

Riskler:

e Ekipmanlarin zarar gérmiis olmasi

Firsatlar:

e Ulusal ve yerel basinda etkinliklerin goériiniir olmast

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




