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1. GiRIS

Ogrenci isleri Daire Baskanligi olarak Akademik ve idari Birimler ile uyum icinde calisma
ortami saglayip planlanan egitim-6gretim slirecinin dizenli ylrutilmesini, 6grencilere, mezunlara,
adaylara, 6gretim elemanlarina ve hizmet vermekte oldugumuz kurumlara, gelisen bilgi ve iletisim
teknolojilerini etkin bir bigcimde kullanarak, giler yizli bir ortamda glivenli ve hizli bilgi-belge hizmeti
sunarak 6grenci, 6gretim elemani ve galisanlarinin memnuniyetini 6n plana cikarip, stirekli kendini
yenileyen oncli ve yaratici bir birim olma ¢abasindayiz.

Universitemiz Bilgi islem Daire Baskanlig, 26.12.2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu i¢ Kontrol standartlari tebligi uyarinca i¢ kontrol standartlarinin hazirlanmasi
calismalarina baslamasindan itibaren, calismalara katki vermek ve birimimize ait standartlari
olusturmak Gzere slrecimiz baslamistir.
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2. ETiK DEGERLER VE DURUSTLUK

5176 sayih Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanunun 3 ve 7 nci maddelerine dayanilarak hazirlanip 13.04.2005 tarihli ve 25785 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikle; “kamuda etik kiltlrGnl yerlestirmek, kamu gorevlilerinin
gorevlerini yuritiirken uymalari gereken etik davranis ilkelerini belirlemek, bu ilkelere uygun davranig
gostermeleri agisindan onlara yardimci olmak ve gorevlerin yerine getiriimesinde adalet, diiristlik,
saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve toplumda givensizlik yaratan durumlari ortadan
kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin glivenini artirmak, toplumu kamu gorevlilerinden
beklemeye hakki oldugu davranislar konusunda bilgilendirmek ve Kurula basvuru usul ve esaslarini”
diizenlemistir.

Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligin 23
Gncl maddesi geregince Baskanligimiz personeline Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi imzalattirilarak
0zIuk dosyalarina konulmustur. Kamu gorevlileri, gérevlerini yiritiirken ekte yer alan yonetmelikte
belirtilen etik davranis ilke ve degerlere bagli olarak goérev yapmak ve hizmet sunmakla ve imzalamis
olduklari etik s6zlesmesine uymakla yikimladdrler.

Standart: 1. Etik Degerler ve Diiriistliik

Personel davranislarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir. Bu standart
icin gerekli genel sartlar:

1.1. i¢ kontrol sistemi ve isleyisi yénetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.
1.2. idarenin yéneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele érnek olmalidirlar.

1.3. Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmaldir.

1.4. Faaliyetlerde dirustlik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

1.5. idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davraniimalidir.

1.6. idarenin faaliyetlerine iliskin tim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.
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3. KAMU GOREVLILERI ETiK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tlrli 6zel ¢ikarin Gizerinde oldugu ve kamu goérevlisinin halkin hizmetinde
bulundugu biling ve anlayisiyla;

¢ Halkin glinliik yasamini kolaylastirmak, ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bigimde
karsilamak, hizmet kalitesini ylikseltmek ve toplumun memnuniyetini artirmak igin ¢alismayi,

e Gorevimi insan haklarina saygi, saydamlik, katiimcilik, diiristliik, hesap verebilirlik, kamu
yararini gozetme ve hukukun GstlinlGgu ilkeleri dogrultusunda yerine getirmeyi,

« Dil, din, felsefi inang, siyasi dislince, irk, yas, bedensel engelli ve cinsiyet ayrimi yapmadan,
firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan vermeden tarafsizlik icerisinde hizmet
gereklerine uygun davranmayi,

* Gorevimi, gorevle iliskisi bulunan hicbir gercek veya tiizel kisiden hediye almadan, maddi ve
manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir ¢ikar saglamadan, herhangi bir 6zel menfaat beklentisi

icinde olmadan yerine getirmeyi,

e Kamu mallari ve kaynaklarini kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda kullanmamayi ve
kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklari israf etmemeyi,

* Kisilerin dilekge, bilgi edinme, sikayet ve dava agma haklarina saygili davranmayi, hizmetten
yararlananlara, calisma arkadaslarima ve diger muhataplarima karsi ilgili, nazik, 6lgtli ve saygih

hareket etmeyi,

e Kamu Gorevlileri Etik Kurulunca hazirlanan yonetmeliklerle belirlenen etik davranis ilke ve
degerlerine bagli olarak gorev yapmayi ve hizmet sunmayi taahhit ederim.

Adi Soyad :
Unvani :
Sicil No :

imza:
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4. MiSYON, ViZYON, ORGANIZASYON YAPISI ve GOREVLER

4.1.
Misyonumuz;

Universitemiz Misyonuna bagli kalarak, biitiin egitim birimleri ile karsilikl uyum igerisinde, egitim-
ogretim faaliyetlerinin dizenli ve degisen teknolojinin bltin imkanlarindan yararlanarak
ylratidlmesini saglamak, 6grencilerimize, mezunlarimiza, 6gretim elemanlarimiza ve iliski icerisinde
bulundugumuz kurum ve kuruluslara bilgi ve belge hizmeti sunmaktir.

4.2,

Vizyonumuz;

Universitemiz Vizyonuna bagh kalmak kosuluyla, siirekli gelisen bilgi teknolojilerini en {ist seviyede
kullanarak givenli, seffaf ve hizli bilgi ve belge hizmeti sunmak, iyive seviyeli bir iliski icerisinde

ogrenci, 6gretim elemani ve calisanlarin memnuniyetini 6n planda tutmak, ulusal alanda ornek, farkl
ve saygin bir birim olmaktir.
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5 .Organizasyon Semasi




T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI REKTORLUGU

Ogrenci isleri Daire Baskanhg
i¢ Kontrol Standartlar

6 . Birim Gorev Tanimi ve Dagilimlari

Birim

Gorevleri

Y6k Burslan Takip Birimi

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Biinyesinde Kurulmus Olan YOK Burslari
Takip Birimi, YOK Tarafindan
Ogrencilerimize Saglanan Burslarin is ve
islemlerini Yuritmektedir.

Uluslararasi Ogrenci Ofisi

Universitemiz ~ Uluslararasi  Ogrenci
Yonergesini hazirlamak, egitim-6gretim
koordinatorliglinde gorisulip,
Universitemiz ~ Senatosunun  uygun
gdrmesi halinde YOK Baskanligina onay
icin sunmak, web sayfasinda yayinlamak,

Universitemiz birimlerinden her egitim-
O0gretim vyl igin Uluslararasi 6grenci
kontenjan taleplerinin istenmesi, gelen
kontenjan  taleplerinin  toparlanarak
egitim-6gretim koordinatorligiinde ve
Senatosunda gorisulerek karara
baglanan kontenjan taleplerinin YOK
Basbakanliga bildirilmesi,

Universitemiz Dis iliskiler
Koordinatérligii ile birlikte SDUYOS
basvuru, sinav ve yerlestirme islemleri
ile ilgili stre¢ takvimini belirlemek ve
belirlenen takvimi ilan etmek,

Yurtdisi Tirkler ve Akraba Topluluklari
Baskanligi tarafindan  Universitemize
yerlestirilen 6grencilerin burs, transkript
ile ilgili islemlerini yapmak.

YOS sinavi veya diger sekillerde yerlesen
TC, Mavi Kartli ve ayrica Suriye uyruklu
ogrencilerinin de burs durumlari ile ilgili
islemleri yuriatmek,

Egitim-Ogretim sirasinda kaydini sildiren,
ilisigi kesilen ve kayit yenilemeyen
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dgrencilerin il Go¢ Mudurliigiine
bildirme islemlerini yapmak,

Yurt Disindan veya Ulkemizde bulunan
Bliyukelcilik ve Konsolosluklar tarafindan
istenen bilgi talepleri ile ilgili yazismalari
ylratmek.

Planlama Ve Dokiimantasyon Sube
Muddiirlagii

Diploma, diploma eki ve yandal
sertifikalarinin basimi ve teslim edilmesi
islemleri,

Ustiin basari, basari belgesi ile 6grenci
kimlik basimi  ve teslim edilmesi
islemleri,

Mezunlarimizin taleplerinin
degerlendirilmesi ve gerekli islemlerin
yapilmasi ile mezun takip sisteminin
olusturulmasina yonelik calismalar,

SDU Arastirma ve Uygulama Hastanesi
personelinin yandal egitimi ve rotasyon
islemlerine iliskin yazismalarin yapilmasi,
Ogrencilerimiz ile mezunlarimizin bilgi ve
belge talebine iliskin islemlerin yapilmasi
gibi gorevleri yerine getirmektedir.

Destek Hizmetleri Sube Mudiirlugii

Daire Baskanligimiz Kadrosunda bulunan
Personele ait Ozlik Dosyalarinin
Hazirlanmasi.

Personel islerine gelen evraklarin takibi,
Personel Ozliik Yazismalarin Yapilmasi ve
Arsivlenmesi

Saglk Raporlarinin Takibi.

izin Takibi (Yilhk, Saglk, Iidari izin
takipleri)

Personelin islemlerinin Hitap Programina
islenmesi ve takibi.

Personel Kadro Derece terfilerinin takibi.
Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri

Maas, Yolluk Odemeleri

Satin Alma ve islemlerini
ylritilmektedir.
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Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Miidiirliigii

OSYM  sinavlari ile  Universitemize
yerlesen 6grencilerin kayitlarin yapilmasi
ile egitim-6gretime baslayan 6grencilerin
mezun durumuna gelinceye kadar harg,
kayit  yenileme, askerlik  ,basari
durumlarinin takibi, yatay gecis ve yaz
okulu ile ilgili islemlerin yapilmasi

Yatay gecis, Cift Anadal, Yandal
Kontenjanlarinin belirlenmesine yoénelik
islemler, ilan edilmesi, cift anadal ve
yandal  basvurularinin  kabuli  ve
yerlestirme islemlerinin yapilmasi,

Cift anadal, yandal ile Farabi ve Socrates-
Erasmus programi ile giden
ogrencilerinin ders kayit, kayit yenileme
ve not giris islemlerinin yapilmasi,

Yaz okulu agillmasina yonelik islemler,
acilmasi ongodrilen derslerin ilani ve
internet tzerinden kayit kabul edilmesi,
Universitemiz  birimleri ve  gesitli
kurumlarca istenilen 6grenci isleri ile
ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasi ve
ilgili kuruluslara ulastiriimasi,

Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigi

Fakulte, Enstitt, Yiksekokul, MYO
Kurulmasi, Arastirma ve Uygulama
Merkezi Acilmasi ile ilgili islemlerin
yapilmasi

Boliim, Anabilim-Anasanatdali ile
Onlisans, Lisans, Yiksek Lisans, Doktora,
Sanatta Yeterlik Programlarinin
aciimasina iliskin islemlerinyapilmasi
Egitim-Ogretim Yonetmelik-Yonerge,
uygulama esaslarina iliskin  taslak
hazirlanmasi

Ders ve sinav programlari, ders
degisiklikleri ve gorevlendirmeleri, staj
ve Ogrenci pasaport islemlerine ait
yazismalarin yapilmasi,

0OSsYs, dikey gecis, ek yerlestirme
kontenjanlarinin  bildirilmesi ve bilgi
sistemi aracilig ile OSYM’ye
gonderilmesi

Ogrencilerin izin, disiplin-ceza, diploma
denklik ve idari davalara iliskin islemlerin
yapilmasi

Lisansistl kontenjanlari ile 6zel yetenek
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sinavlarinin  ilanlarinin  yapilmasinin
saglanmasi  gibi  gbrevleri  yerine
getirmektedir.

Ogrenci Konseyi Sube Midiirliigii e Ogrenci Konseyinin is ve islemlerini

yuratilmesini saglamak

7. Personel Gérev Tanimi ve Dagilimlari

Adi Soyadi

Emrah GULCEMAL

Kadro Unvani

Daire Bagkani

Gorevli Oldugu . Li .
Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigi
Vekalet Daire Bagkaninin Uygun Gordiigii Personel

Egitim Diizeyi

En az lisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari

1.
2.

10.

11.

Ogrenci isleri Daire Bagkani gorevini yiritmektedir.

Daire Baskanligi gérev ve yetkileri igerisine giren tim konularin saglikli,
yerinde ve duzenli sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yurittlmesini
saglamak, koordine etmek ve denetimlerini yapmak.

Bagkanligimi birimleri arasinda koordine gorevi ylritmek, birimlerin
arasinda uyumu ve isbirligi icerisinde ¢alismalarini saglamak.

Daire Baskanhgini ilgilendiren konularda yenilikleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak.

Daire baskanligini ilgilendiren konularda ortaya ¢ikan yetersizlik ve eksikleri
tespit etmek. Bu konularda ortaya c¢ikan sorunlarin ¢6zimdi igin Gst amirlere
tekliflerde bulunmak ve ¢oziimii icin calismalar yapmak.

Daire Baskanligi birimlerinin faaliyet raporlarini hazirlamalarini saglamak
Daire Baskanhgi birimlerini denetlemek ve personellerle calismalar hakkinda
direktifler vermek.

Daire Baskanligi personel hizmet ici egitim ihtiyaclarini belirlemek ve egitim
almalarini saglamak.

Personele Sube mudirlerince verilen izinlerini onaylamak,

Daire Baskanligina bagh tiim birimlerin kullandigi mali ve diger programlarin
aktif ve etkin kullanilmasini saglamak ve programlarin bagl oldugu diger
kurumlarla gerektiginde iletisime ge¢cmek.

Daire Baskanliginin destek verdigi etkinlikler, projeler ve ¢alismalar hakkinda
Ust amirlerine bilgi vermek.
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12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

Ust amirlerin Daire Baskanligi hakkinda verdigi emirleri yerine getirmek.
Daire baskanliginin verdigi hizmetlerin ve mevcut kaynaklarin etkin ve
yerinde kullanilmasini saglamak ve personeli bu konuda denetlemek.

Daire baskanligi birimlerinin faaliyetlerinin etkin, verimli ve ekonomik bir
sekilde yirutilmesi igin birimlerin faaliyetlerini programlamak.

Daire baskanliginin kullandigi formlarin glincellenmesini ve dokiimanlari
denetlemek.

Teknolojik gelismeleri takip etmek ve Daire birimlerinde kullanilabilirligi ile
ilgili calismalar yapmak.

Birimlerin personelleri arasinda uyumu, iletisimi ve is birligini tesis etmek.
Daire Baskanligi mali bitgesinin etkin ve tasarruflu kullaniimasini saglamak.
Daire Baskanligina bagl personelin mesai saatlerine riayet etmesini
saglamak.

Kurumun kalite politikalarina uymak.

Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasiimasina katki bulunmak tizere
gorev alani ile ilgili konularda kendini gelistirmek.

Gorevlendirildigi tim calisma gruplarinda yer almak, rapor ve projeler
hazirlamak.

Kendi sorunlulugunda olan bitiin biiro makineleri, arag, gerec ve
demirbaslarin her tiirl(i hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,
bu arag ve gereglerin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

Kendi gorev alani igindeki her turli bilginin her an kullanilabilecek durumda
tam, dogru ve gilincel tutulmasini saglamak gerektiginde rapor hazirlamak.

7.1 Mustafa DOGAN

Adi Soyadi

Mustafa DOGAN

Kadro Unvani

Sube Mudri

Gorevli Oldugu
Birim

Destek Hizmetleri Sube Mudiirligii, YOK Burslari Takip Ofisi.

Vekalet

Bilgisayar isletmeni Ali ihsan UGUZ

Egitim Diizeyi

En az Onlisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari

g~

Destek Hizmetleri Birim sorumlusudur.

YOK Burslari Takip Ofisi Birim sorumlusudur.

YOK Bursunu hak kazanan égrencilerin is ve islemlerini yiiriitmek

Birime ait depolarin diizen, kontrol ve malzeme giris cikisini gerceklestirmek
Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins

ve niteliklerine goére sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari  sorumlulugundaki
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tzere, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek.

Ambar sayimi ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari tasinir kayit kontrol yetkilisine
bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak tzere tasinir kayit kontrol yetkilisine teslim etmek.
Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Kullanima verilen Tasinirlarin zimmet yapilmasi, zimmet iade islemlerini
gerceklestirmek.

ilgili oldugu ambarlarin kanun ve ydnetmeliklere uygun diizenini saglamak.

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini saglamak,
Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Uygulamada karsilasilan gticlik ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri
almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar icin Daire Baskanina o6neride
bulunmak,

Yazi isleri ve Personel isleri siireglerini gerceklestirmek ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak,

Daire Baskanliginin Personel ve Yazi isleri ile ilgili faaliyetlerin eksiksiz bir
sekilde yirutilmesi ve takip edilmesi,

Yazi isleri ve Personel isleri siireglerini gerceklestirmek ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak,

Daire Baskanligina ait resmi yazismalari yapmak ve yaptirmak

Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden
kayitlarini tutmak ve takip ettirmek

Daire Baskanliginda gorevlendirilen personellerin  6zlik dosyalarini
arsivletmek

Personel Bilgi Sistemi (PBS) lizerinden personel bilgilerinin takibini yapmak
ve yaptirmak
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27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

45,

46.

HITAP lizerinden islemlerin yerine getirilmesi saglamak

Surekli isci puantaj islemlerinin yerine getirilmesi saglamak

Daire baskanliginda gorevlendirilen personellerin izin takibini yapmak ve
yaptirmak

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak ve yaptirmak

Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden
kayitlarini tutmak ve takip etmek

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
tarll hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

Daire Baskanliginin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Biriminin ¢alisma dizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Basgkanina
Oneride bulunmak, uygulamalarda gorilen aksaklik ve sorunlari giderici
onlemleri almak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama

Yetkilisine gerekli bilgileri saglamak,

Giderlerin kanun, tiizik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglamak,

Mali konularda her tirli yazismalari yapmak,

Uger aylk dénemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini
yapmak,

Bagkanligimizin avans ve mutemetligini ydnetmek
Bltceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek bitge

taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonucuna gore
islem yapmak,

Hazine ve Maliye Bakanliginca yayinlanan genelgelerin takibini yapmak,

Baskanlhigimizda gbrev yapan tim personelin yurt ici ve vyurt disi
gorevlendirmelerinin tim mali 6demelerinin hazirlanmasi asamasindan
odemenin gerceklesmesine kadar evrak kontroli yapmak ve odemelerini
saglamak,

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak,
yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Satin alma ve gorevi ile alakali tiim belge ve bilgiyi diizenlemek,

Yapilmasi ve yaptiriimasi disliniilen islerin ihale islemleri ile ilgili tiim siireci
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yerine getirmek, belge ve bilgileri hazirlamak ve ilgili slireci takip etmek,
47. Kanun, Yonetmelik, Mevzuatin takibi ve glincel tutulmasindan sorumludur.

48. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

49. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

50. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

51. Kanun, Yonetmelik, Mevzuatin takibi ve giincel tutulmasindan sorumludur.

52. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

7.2 Biilent AKBAY

7.3. Ayse ARSEVEN
Adi Soyadi

Ayse ARSEVEN
Kadro Unvani Sube Muddur Vekili

Gorevli Oldug }
orevii Dldugu Egitim Ogretim Sube Midiirliigii

Birim
Vekilet Sef Ramazan UNAL
Egitim Diizeyi En az Lisans mezunu olmak
1. Egitim Ogretim Sube Mudirliigii Birim sorumlusudur.
2. Yonetmelik ve Yénerge hazirlama islemleri.
3. Egitim-0gretim faaliyetleri ile ilgili Yonetmelik ve Yonergeler ile uygulama
usul ve esaslarinin belirlemek,
4. Arastirma ve Uygulama Merkezleri ile Fakilte/Yiksekokul, agma/kapama
) islemlerinin yuratialmesi,
Gorev ve 5. Bo6lim, Anabilim-Anasanat, Bilim-Sanat Dali Agilmasi,

Sorumluluklari
6. On Lisans, Lisans, Yiksek Lisans, Doktora, Sanatta Yeterlik Programlari
Agilmasi ve Ogrenci Alinmasi,

7. Program Kapatma ve Program isim Degisiklikleri,

8. Ortak Yiksek Lisans ve Doktora Programlari Agilmasi.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

Lisans Tamamlama (Mihendislik ve Saglik),

Diploma iptal ve Diploma Denklik islemleri,
Ogrencilerin Hizmet Damgali Pasaport Yazismalari,
Ders Gorevlendirmeleri (kurum ici — kurum disi),

Ozel Ogrenci,

izin Yazismalari (Teknik Gezi, Anket, Arastirma ve Uygulama izinleri),
Egitim-Ogretim ve Ogrencilerle ilgili Genel Yazismalar
OSYS, DGS, Yiiksek Lisans ve Doktora Kontenjanlari,
Pedagojik Formasyon Egitimi Yazismalari,

Staj yazismalari,

Not Dénastmleri,

Ogrenci Disiplin isleri, Ogrenci Olaylari ve idari Davalar.
Disiplin Cezalarinin YOKSIiS’e Girilmesi ve Takibi,
100/2000 YOK Doktora Bursu islemleri,

Burs Yazismalari
Duyurularin hazirlanmasi ve web sayfasinda yayinlanmasi,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve
Ust Yoneticiye karst sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
tarll hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gere¢ ve her tlrli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

Birim risk koordinatoriidar.

Kanun, Yonetmelik, Mevzuatin takibi ve glincel tutulmasindan sorumludur.
Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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Adi Soyadi

Gokhan Mehmet BALLI

Kadro Unvani

Sef

Gorevli Oldugu
Birim

Uluslararasi Ogrenci Ofisi, Planlama ve Dokiimantasyon Sube Miidiirligu,

Vekalet

Bilgisayar isletmeni Mustafa DISIKIRIK
Bilgisayar isletmeni Faruk KARAKUS

Egitim Diizeyi

En az Onlisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari

> o e

10.

11.

12.

Uluslararasi Ogrenci Ofisi birim sorumlusudur.

Planlama ve Dokiimantasyon Sube MudurliGgliniin Sube Sorumlusudur.

llgili oldugu ambarlarin kanun ve yonetmeliklere uygun diizenini saglamak.
Resmi kurum ve kuruluslardan mezun 6grencilerimizin mezuniyeti
hakkinda bilgi istenmesi halinde bilgisi istenen égrencimizin Ogrenci
Bilgi Sistemi izerinden bilgileri kontrol edilerek ilgili kurum ile gerekli
yazismalarin yapilmasi

Mezun 06grencilerimizin diplomalarini kaybetmeleri halinde mezun
oldugu ilgili okullara dilek¢e ve kayip ilani ile basvurulmasi halinde
ikinci ntsha diplomalarinin basiimasi.

Subemizce YOKSIS bilgilerinde eksik veya hata olmasi durumunda

mezun olan 06grencilerimizin beyanda bulunmasi halinde (Telefon,
Faks, e-mail) 6grencinin eksik veya hatali olan bilgileri teyit edilerek
(Diploma, Gegici Mezuniyet Belgesi vb.) Ogrenci Bilgi Sistemine
islenmesi

Elektronik ortamda imza islemleri tamamlanan Enstitli, Fakilte,
Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarina ait Diploma, Ciftanadal ve
Yandal, belgelerinin soguk mihirlerinin basim islemleri.

Enstitli, Fakilte, Yuksekokul ve Meslek Yiksekokullarindan gelen
YKK’lari kontrol edilerek Yiiksek Lisans, Lisans, Onlisans Diploma,
Ciftanadal, Yandal, Basari ve Ustiin Basari Belgeleri Ogrenci Bilgi
Sistemi Gzerinden elektronik ortamda diizenlenmesi

Enstitl, Fakulte, Yiksekokul ve Meslek Yiksekokullarindan mezun olan
ogrencilerin mezuniyetlerine dair alinan YKK’ lari Baskanhgimiza islak imzali
olarak tasnif edilmesi

Universitemiz tarafindan yapilan SDUYOS sinavi ile alakal is ve islemleri
yuritmek

Sinav sonuglarinin agiklanmasindan sonra kontenjanlara basvuran adaylarin
evraklarinin incelenmesi islemlerini yaritmek.

Kontenjanlara yerlesen oOgrencilerin kayit, ikamet, témer ve diger is ve
islemlerini yaritmek
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

Tirkiye Burslusu Ogrencilerin is ve islemlerini yiritmek.

Suriyeli, mavi karth, T.C vatandasi (lise 6grenimini yurtdisinda bitiren), Milli
Egitim Bakanligi, Diyanet isleri Baskanligi, Azinliklar ve diger Tiirk okullarinda
okuyan 6grencilerin is ve islemlerini ylritmek.

Yiksekogretim  Kurulu  Baskanligi  tarafindan  ikili  antlasmalarla
Universitemizde 6grenim goren 6grencilerin islemlerini ylritmek

Ogrenime devam etmekte olan égrencilerin ikamet, dgrenci belgesi, ve diger
islemlerini yGritmek.

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec ve her tlrli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanun, Yonetmelik, Mevzuatin takibi ve glincel tutulmasindan sorumludur.
Birim risk koordinatoriddr.

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

7.5 Ramazan UNAL

Adi Soyadi

Ramazan UNAL

Kadro Unvani

Sef

Gorevli Oldugu
Birim

Egitim Ogretim Sube Midurligi

Vekalet

Bilgisayar isletmeni Perihan URUN

Egitim Diizeyi

En az lisans veya 6n lisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklan

1.

2.

Bolliim, Anabilim - Anasanat, Bilim-Sanat Dali Agilmasi

On Lisans, Lisans, Yiksek Lisans, Doktora, Sanatta Yeterlik Programlari
Agilmasi ve Ogrenci Alinmasi

Program Kapatma ve Program isim Degisiklikleri
Ortak Yiiksek Lisans ve Doktora Programlari Acilmasi.
Uygulama ve Arastirma Merkezi Acilmasi ve Kapatilmasi

Kurum Kalite Politikalarina uymak,
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7.

8.

9.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Daire Baskani ve
Ust Yoneticiye karsi sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

10. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

7.6. Vildan MUTLUTURK

Adi Soyadi

Vildan MUTLUTURK

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim

Egitim Ogretim Sube Midurligi

Vekalet

Hatice SANLITURK

Egitim Diizeyi

En az Onlisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklan

1.

2.

8.

9.

Lisans Tamamlama (Mihendislik ve Saglik) islemleri,

Diploma iptal ve Diploma Denklik islemleri,

Ogrencilerin Hizmet Damgali Pasaport Yazismalari,

Ders Gorevlendirmeleri (kurum ici — kurum disi),

Ozel Ogrenci

izin Yazismalari (Teknik Gezi, Anket, Arastirma ve Uygulama izinleri)
Egitim-Ogretim ve Ogrencilerle ilgili Genel Yazismalar.

Boliim, Anabilim - Anasanat, Bilim-Sanat Dali Acilmasi

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

10. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Daire Baskani ve

Ust Yoneticiye karsi sorumludur

11. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini
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saglamak,

12. Kendi sorumlulugunda olan biitin bliro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

13. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

7.7 Hatice SANLITURK

Adi Soyadi

Hatice SANLITURK

Kadro Unvani

Surekli isci

Gorevli Oldugu
Birim

Egitim Ogretim Sube Mudurligi

Vekalet

Vildan MUTLUTURK

Egitim Dizeyi

En az ilkégretim mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari

1. Ogrenci Disiplin isleri, Ogrenci Olaylari ve idari Davalar.
2. Disiplin Cezalarinin YOKSIS’e Girilmesi ve Takibi

3. 100/2000 YOK Doktora Bursu islemleri

4. Genel Duyurular

5. Egitim-Ogretim ve Ogrencilerle ilgili Genel Yazismalar.

6. Burs Yazismalar

7. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

8. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludur

9. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

10. Kendi sorumlulugunda olan biitin bliro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gere¢ ve her tlrli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

11. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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Adi Soyadi

Ali ihsan UGUZ

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim

Destek Hizmetleri Sube Mudurltugi

Vekalet

Sef Gokhan Mehmet BALLI

Egitim Dizeyi

En az Onlisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari

1.

W X N

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

Daire Baskanhiginin Personel ve Yazi isleri ile ilgili faaliyetlerin eksiksiz bir
sekilde yurutilmesi ve takip edilmesi,
Daire Baskanligina ait resmi yazismalari yapmak,

Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden
kayitlarini tutmak ve takip etmek,

Daire Baskanliginda gorevlendirilen personellerin  6zlik dosyalarini
arsivlemek,

Personel Bilgi Sistemi (PBS) tizerinden personel bilgilerinin takibini yapmak
HITAP (izerinden islemlerin yerine getirilmesi,

Surekli isci puantaj islemlerinin yerine getirilmesi,

Daire baskanhginda gorevlendirilen personellerin izin takibini yapmak,
Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

. Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden

kayitlarini tutmak ve takip etmek

Kurum i¢i ve Kurum disindan gelen yazilara cevap vermek,

Gereken resmi evraklarin elektronik ortama aktarilmasini saglamak,

Gelen ve Giden Gizli evraklarin defterlerini tutmak, gizli kasesiyle kaselenip
gonderilmesini saglamak,

Calisan personellere ait bilgi degisikliklerinin glincellenmesi icin ilgili birimler
ile koordinasyonun saglanmasi,

Ogrenci kimlik kartlarinin basimini yapmak

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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Adi Soyadi

Mustafa DISIKIRIK

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim

Uluslararasi Ogrenci Ofisi

Vekalet

Bilgisayar isletmeni Gonca GULER

Egitim Dizeyi

En az Onlisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari

10.

11.

Universitemiz tarafindan yapilan SDUYOS sinavi ile alakal is ve islemleri
ylrtutmek

Sinav sonuglarinin agiklanmasindan sonra kontenjanlara basvuran adaylarin
evraklarinin incelenmesi islemlerini ylritmek.

Kontenjanlara yerlesen o6grencilerin kayit, ikamet, tomer ve diger is ve
islemlerini yaritmek

Tirkiye Burslusu Ogrencilerin is ve islemlerini yiritmek.

Suriyeli, mavi karth, T.C vatandasi (lise 6grenimini yurtdisinda bitiren), Milli
Egitim Bakanlig), Diyanet isleri Baskanligi, Azinliklar ve diger Tiirk okullarinda
okuyan 6grencilerin is ve islemlerini yiritmek.

Yiiksekogretim  Kurulu  Baskanligi  tarafindan  ikili  antlasmalarla
Universitemizde 6grenim goéren 6grencilerin islemlerini ylritmek

Ogrenime devam etmekte olan 6grencilerin ikamet, 6grenci belgesi, ve diger
islemlerini yliritmek.

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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7.10 Sahide Meryem KARACAN

Adi Soyadi )
Sahide Meryem KARACAN

Kadro Unvani Hizmetli

Gorevli Oldugu ..
& Uluslararasi Ogrenci Ofisi

Birim
Vekalet Bilgisayar islemeni Gonca GULER
Egitim Diizeyi En az ilkégretim Mezunu Olmak
1. Oniversitemiz tarafindan yapilan SDUYOS sinavi ile alakali is ve islemleri
ylrtutmek
2. Sinav sonuglarinin agiklanmasindan sonra kontenjanlara basvuran adaylarin
evraklarinin incelenmesi islemlerini ylritmek.
3. Kontenjanlara yerlesen 6grencilerin kayit, ikamet, tomer ve diger is ve
islemlerini yGritmek
4. Tirkiye Burslusu Ogrencilerin is ve islemlerini yiritmek.
5. Suriyeli, mavi kartli, T.C vatandasi (lise 6grenimini yurtdisinda bitiren), Milli
Egitim Bakanlig), Diyanet isleri Baskanligi, Azinliklar ve diger Tiirk okullarinda
Gorev ve okuyan 6grencilerin is ve islemlerini yliritmek.
Sorumluluklari 6. Yiksekogretim  Kurulu  Baskanhigi  tarafindan antlasmalarla

islemlerini yliritmek.
8. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

saglamak,

saglamak,

Universitemizde 6grenim goéren 6grencilerin islemlerini ylritmek
7. Ogrenime devam etmekte olan dgrencilerin ikamet, 6grenci belgesi, ve diger

9. Kendi sorumlulugunda olan bitin biro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini

10. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini

11. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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Adi Soyadi

Faruk KARAKUS

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim

Planlama ve Dokiimantasyon Sube MudurliGgi

Vekalet Sef Gokhan Mehmet BALLI
Egitim Dizeyi En az Onlisans mezunu olmak

1. Resmi kurum ve kuruluslardan mezun 6grencilerimizin mezuniyeti
hakkinda bilgi istenmesi halinde bilgisi istenen 6grencimizin Ogrenci
Bilgi Sistemi Uzerinden bilgileri kontrol edilerek ilgili kurum ile gerekli
yazismalarin yapilmasi

2. Mezun ogrencilerimizin diplomalarini kaybetmeleri halinde mezun
oldugu ilgili okullara dilek¢e ve kayip ilani ile basvurulmasi halinde
ikinci ntsha diplomalarinin basiimasi.

3. Subemizce YOKSIS bilgilerinde eksik veya hata olmasi durumunda
mezun olan 06grencilerimizin beyanda bulunmasi halinde (Telefon,
Faks, e-mail) 6grencinin eksik veya hatali olan bilgileri teyit edilerek
(Diploma, Gegici Mezuniyet Belgesi vb.) Ogrenci Bilgi Sistemine
islenmesi

4. Elektronik ortamda imza islemleri tamamlanan Enstitli, Fakdllte,

Gorev ve Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarina ait Diploma, Ciftanadal ve
sorumluluklar Yandal, belgelerinin soguk mihrlerinin basim islemleri.

5. Enstitl, Fakilte, Yiksekokul ve Meslek Yiksekokullarindan gelen
YKK’lari kontrol edilerek Yiiksek Lisans, Lisans, Onlisans Diploma,
Ciftanadal, Yandal, Basari ve Ustiin Basari Belgeleri Ogrenci Bilgi
Sistemi lzerinden elektronik ortamda dizenlenmesi

6. Enstiti, Fakilte, Yuksekokul ve Meslek Yiksekokullarindan mezun olan
ogrencilerin mezuniyetlerine dair alinan YKK’ lari Baskanhgimiza islak imzali
olarak tasnif edilmesi

7. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

8. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludur

9. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

10. Kendi sorumlulugunda olan biitin bliro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

11. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak




7.12 Ayhan ISIK

7.13 Melek ONUR
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Adi Soyadi

Melek ONUR

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim

Ogrenci Bilgi Sistemi Sube MiidiirlGgi

Vekalet Bilgisayar isletmeni Senay CELIK
Egitim Diizeyi En az Onlisans mezunu olmak
1. Ogrenci sayilari ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi
2. KYKileilgili islemler ve glincellemeler
3. KYK'dan burs ve kredi alan 06grencilerle ilgili yazismalarin
cevaplandiriimasi
4. Disaridan derse giren 6gretim elemanlarini sisteme girisini saglamak
5. Bilgi sistemindeki kullanicilarin tanimlanmasi ve sonlandiriimasi
6. Kurumlararasi, kurumigi ve merkezi yatay gegis islemleri
7. Birimlerden gelen istek ©neri ve sikayetlerin degerlendirilip
. ¢Ozlimlenmesi
Gorev ve
Sorumluluklari 8. Ogrenci sifrelerinin diizenlenmesi ile ilgili islemler
9. Ogretim Elemanlarinin bilgi sistemine saglkli bir sekilde girislerinin
yapilmasini saglamak
10. Ders kayitlanma ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢6ziimlenmesi
11. Kayit yenileme doéneminden sonra kaydini yapmayan o6grencilerin
durum tarihgelerinin bilgi sistemine islenmesi
12. Yoksis 6grenci bilgilerinin glincellenmesi
13. Bilgi edinme yazismalari
14. Her dénem 6grenci kaydindan énce harg atamalarinin yapilmasi
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15.

16.

17.

18.

19.

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

7.14 Senay GELIK

Adi Soyadi

Senay CELIK

Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim

Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Miiduirliigi, Ogrenci Konseyi Sube Miidiirlugi

Vekalet Bilgisayar isletmeni Melek ONUR
Egitim Diizeyi En az 6n lisans mezunu olmak
1. Kayit yenileme doéneminden sonra kaydini yapmayan 0Ogrencilerin
durum tarihgelerinin bilgi sistemine islenmesi
2. Ders kayitlanma ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢ézimlenmesi
3. internetten ders kayitlanma ve har¢ yatirma islemlerinin yapilarak
kayit yenileme ve harg yatirma islerinin saglanmasi
Gorev ve
Sorumluluklari 4. Ogrenci Konseyi Subesinin Yazismalarini Yapmak
5. Ogrenci Konseyi Secimlerine Yardimci Olmak
6. 667 KHK ile kayit yaptiran 6grencilerin is ve islemleri
7. Yoksis 6grenci bilgilerinin glincellenmesi
8. Bilgi edinme yazismalari
9. Ogretim Elemanlarinin bilgi sistemine saglikh bir sekilde girislerinin

yapilmasini saglamak
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Burs ve kredi alan 6grencilerle ilgili yazismalarin cevaplandiriimasi
Ogrenci sayilari ve istatistiki bilgilerin degerlendirilmesi

Askerlik subeleri ile yapilan yazismalar

Her donem 6grenci kaydindan 6nce har¢ atamalarinin yapilmasi

Kurum ici, kurum disi yatay gecis kontenjanlarinin bilgi sistemine
islenmesi

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda vyerine getiriimesinden Daire
Baskani ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turlG hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gereg¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

7.15 Siileyman AKEKMEK

Adi Soyadi

Stleyman AKEKMEK

Kadro Unvani

Surekli isci

Gorevli Oldugu
Birim

Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Mudurligi

Vekalet

Teknisyen Mehmet MOCAN

Egitim Diizeyi

En ilkégretim mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklan

Degisim Programlari kapsaminda alinan derslerin bilgi sisteminde
tanimlanmasi

Ogrenci sifrelerinin diizenlenmesi ile ilgili islemler

Ogretim Elemanlarinin bilgi sistemine saglkli bir sekilde girislerinin
yaptlmasini saglamak
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4. internetten ders kayitlanma ve harg¢ yatirma islemlerinin yapilarak
kayit yenileme ve harg yatirma islerinin saglanmasi
5. Kayit yenileme déneminden sonra kaydini yapmayan Ogrencilerin
durum tarihgelerinin bilgi sistemine islenmesi
6. Yoksis 6grenci bilgilerinin glincellenmesi
7. Kurum Kalite Politikalarina uymak,
8. Gorevlerini yerinde ve zamaninda vyerine getirilmesinden Daire
Baskani ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur
9. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve slratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
10. Ucretli 6gretim elemanlarina sifre verilmesi ve OBS 'de tanimlanmasi
11. Yaz okulu igslemleri
12. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak
13. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
7.16 NiLAY AYKAN
Adi Soyadi
Nilay AYKAN
Kadro Unvani Surekli isci

Gorevli Oldugu

Destek Hizmetleri Sube Mudurltuga

Birim
Vekalet Ali ihsan UGUZ
Egitim Diizeyi En az ilkégretim mezunu olmak
1. Gelen telefonlari uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon
gorlismelerini yapmasini saglamak,
Gorev ve 2. Imza dosyalarini yéneticiye sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade
Sorumluluklar etmek
3. Daire Baskani’nin telefon goriismelerini yiritdr, randevularini ayarlar ve

hatirlatir,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Daire Baskani’'ni gérmeye gelenleri yonlendirir, gerektiginde goristiurir,
Daire Baskani’nin ofisinin temizlik ve diizeninden sorumludur ve bu alanlarin
tertipli ve temiz olmasina 6zen gosterir,

Daire Baskani’nin misafirlerine ¢ay, kahve servisi yapilmasini saglamak,

Daire Baskani’'nin gelen misafirleri karsilamak, gérisme sirasi gelene kadar
agirlamak,

Gelen — giden faks trafigini ylritmek,

Daire Basgkaninin odasina izinsiz girilmesini engellemek Baskanin
bulunmadig zamanlarda odasinin giivenligini saglamak,

Daire Baskani’’'nin yazill ve so6zli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere
iletilmesini saglamak,

Odada bulunan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde
aksakligin giderilmesini icin ilgililere bilgi vermek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Yaptig isin gizlilik icerisine ylritilmesi gerektigini ve tamamina yakinin
hassas ve gizli gorevler icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi
ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

7.17. Mehmet MOCAN

Adi Soyadi

Mehmet MOCAN

Kadro Unvani

Teknisyen

Gorevli Oldugu
Birim

Ogrenci Bilgi Sistemi Sube Mudurligi

Vekalet

Stleyman AKEKMEK

Egitim Diizeyi

En az lise mezunu olmak
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Gorev ve
Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

Degisim Programlar kapsaminda alinan derslerin bilgi sisteminde
tanimlanmasi

Cift anadal ve yandal programi kontenjanlarinin ve basvuru kosullari
ile ders planlarinin senato giindemine alinmasi, kontenjanlarin bilgi
sistemine islenmesi ve kontenjan ilaninin takibi

Ogrenci sifrelerinin diizenlenmesi ile ilgili islemler
Ders kayitlanma ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢6ziimlenmesi

internetten ders kayitlanma ve har¢ yatirma islemlerinin yapilarak
kayit yenileme ve harg yatirma islerinin saglanmasi

Kayit yenileme déneminden sonra kaydini yapmayan 06grencilerin
durum tarihgelerinin bilgi sistemine islenmesi

Yoksis 6grenci bilgilerinin glincellenmesi
Her donem 6grenci kaydindan 6nce harg¢ atamalarinin yapilmasi
Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludur

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve stratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin bliro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gerec¢ ve her tlrli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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7.18 Mustafa DISIKIRIK

Adi Soyadi ..
Gonca GULER

Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni

Gorevli Oldugu ..
& Uluslararasi Ogrenci Ofisi

Birim
Vekalet Mustafa DISIKIRIK
Egitim Diizeyi En az lisans veya 6n lisans mezunu olmak
1. Oniversitemiz tarafindan yapilan SDUYOS sinavi ile alakali is ve islemleri
ylrtutmek
2. Sinav sonuglarinin agiklanmasindan sonra kontenjanlara basvuran adaylarin
evraklarinin incelenmesi islemlerini yaritmek.
3. Kontenjanlara yerlesen dgrencilerin kayit, ikamet, TOMER ve diger is ve
islemlerini yGritmek
4. Tirkiye Burslusu Ogrencilerin is ve islemlerini yiritmek.
5. Suriyeli, mavi kartli, T.C vatandasi (lise 6grenimini yurtdisinda bitiren), Milli
Egitim Bakanlig), Diyanet isleri Baskanligi, Azinliklar ve diger Tiirk okullarinda
Gérev ve okuyan 6grencilerin is ve islemlerini ylritmek.

Sorumluluklan

islemlerini yliritmek.
8. Tasinr Kayit Kontrol Yetkilisidir.
9. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

saglamak,

saglamak,

6. Ylksekogretim  Kurulu  Baskanhgr  tarafindan antlagmalarla
Universitemizde 6grenim goéren 6grencilerin islemlerini ylritmek

7. Ogrenime devam etmekte olan dgrencilerin ikamet, 6grenci belgesi ve diger

10. Kendi sorumlulugunda olan bitiin bliro makineleri ve demirbaslarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini

11. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini

12. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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7.19. Hacer GUNGOR

Adi Soyadi L
Hacer GUNGOR
Kadro Unvani Surekli Isci
G.o.revll SCUE Destek Hizmetleri Sube MudurlGgu
Birim
Vekalet ilgili Amirin Uhdesinde
Egitim Diizeyi En az ilkégretim mezunu olmak

1. Biro, bina ve gevresinin periyodik temizlik islerini uygun olarak yapmak,

2. Cay, kahve diger icecekleri hazirlayip dagitimini yapmak,

3. Evrak ve dosyalari ilgili yerlere emniyetli sekilde gétirmek, getirmek,

4. Hizmetin etkin ve verimli yirutilmesini saglamak bakimindan diger
personele yardimci olmak,

5. Kendisine teslim edilen alet, malzeme ve esyanin bakimini yaparak devamli
surette kullanima hazir halde bulundurmak,

6. Kapali mekanlarin ana girisi dahil calisma odalari ile ortak alanlari stiplirmek
ve paspas yapmak,

Gorev ve 7. Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yikleme
Sorumluluklar ve bosaltma islerine yardimci olmak,

8. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

9. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludur

10. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

11. Kendi sorumlulugunda olan biitiin blro makineleri ve demirbaglarin her
turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut
arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

12. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak
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8. Biitiin Personelin Ortak Gorev ve Sorumluluklari

Daire Bagkanhgimiz hizmetlerinin gerektigi sekilde yerine getiriimesinden bitiin personel, Sube
Mdidiri ve Daire Baskanina karsi sorumludurlar.

e Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, bu amacl etkinliklere istekli olarak
katilmak,

e Daire Baskanligimiz mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin 6ngorilen
vasiflari kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koymak,

e Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler icin kendini
gelistirmek,

e s bolimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calismak

e Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek bitiin konularda bilgisini devaml
arttirmak,

e Tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayet etmek,

e Verimliligin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli sekilde yurGtilmesi igin
¢alisma metotlarini gelistirmek,

e Alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulanmasini
saglamak,

e Faaliyetler i¢in talep edilen veya faydah gordigi batiin raporlari eksiksiz hazirlamak,
e Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirmek,

e Verilen isi 6ngoriilen zaman sinirlari icerisinde kalarak ifa etmek,

e Yaptigiisle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol etmek,

o Faaliyetlerin devamlihigini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

e Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
Gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunmak,

e Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek,
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Calisma saatleri icerisinde hicbir sekilde memuriyet terbiyesine yakismayan hal ve
hareketlerde bulunmamak,

Kullanilan/kullanilacak arac¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak, demirbas malzemeleri zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererek dizenli ve
verimli bir sekilde kullanmak, Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve
saklamak, hatali kullanma ve kaybolma halinde rayic bedelleri tzerinden o6demekle
yuakimladdrler.

Daire Baskanhginda kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,

Birimlerinin ahenk ve koordinasyonuna uymak, tiim islemleri hatasiz, eksiksiz ve zamaninda
yapmak,

Universitemizce belirlenen mesai saatlerine uymak,

Yazilar ve onaylari, Basbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yirurlige konulan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine uygun
olarak hazirlamak, 2005 yilinda Basbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete
‘de yayimlanmis olan “Standart Dosya Plani” 2005/7 sayili Genelge esaslarina gore dosya
diizenlemelerini yapmak,

Daire Baskani ve Sube Mudiriiniin uygun gorecegi her turlt gorevi ilgili mer’'i mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek,

izinlerin kullanilmasinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 4857 Sayili is Kanununda
belirtilen usul ve esaslara uyulmasina 6zen gosterilecektir.

Evrak tetkikleri 5018 Sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanununun 61 nci maddesi hikimleri
cercevesinde ve bu kanuna dayanarak cikartilan ikincil mevzuatlarda belirtilen usul ve
esaslara gore yapilacaktir.

Herkes is boéliminde kendisine verilen islerin zamaninda vyerine getirilmesinden,
dogrulugundan, hatali islem ve gecikme sonucu dogacak sonugtan sorumludur.

Daire Baskani ve Sube Mdudirld galisma arkadaslarinin egitiminden, yaptiklari islemlerin
dogrulugu ve denetiminden, ise gelis ve gidislerinden sorumludurlar.

Kihk Kiyafet Yonetmeligine uymalarini, gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini,
gorevlerini yerine getirirken hak sahiplerine ve mesai arkadaslarina yardimci olmalarini, amir
memur iliskilerinde saygili ve hiyerarsik sistem icinde sorunlarini ¢c6zeceklerdir.

isyerinde huzurlu ve giivenli bir ortamin yaratilmasinda her personel sorumludur. Hicbir
personel digerine yasal bir zorunluluk bulunmadikga, s6zcist, koruyucusu ve isyeri huzurunu
bozacak yonde telkin ve tesviklerde bulunmayacaktir.
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EGITIM-OGRETIM SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yuriitecek

Sira No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Personelde
Aranacak Kriterler
1 Akademik Takvim islemleri | o ilgili Donem baslamadan Akademik e Akademik Birimlerden 6neri ve | Gorev ile ilgili
Takvimin hazirlanip ilan edilmemesi. talep yazilarinin istenmesi, deneyimli ve
e Hazirlanan Akademik Takvimin | mevzuata hakim
eDiger kurumlarin sinav tarihleriyle uygulanabilir olusunun kontrol | olmak.
cakismasi. edilmesi,
e Diger kurumlarin sinav tarihleriyle
Yuksek cakismamasina dikkat edilmesi,

Akademik Takvimin ilgili egitim-
ogretim yilindan oOnceki Haziran
ayl sonuna kadar hazirlanarak
Senato onayina sunulmasi.
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Yonetmelik/Yonerge/Usul
ve Esaslari hazirlama
islemleri

¢ Hazirlanan mevzuatlarin eksik, yanls,
celiskili olmasi ve zamaninda
yapilamamasi.

Yiuksek

Hazirlanan mevzuatlarin, mevzuat
hazirlama usul ve esaslarina
uygun hazirlanmasi,

Dayanak gosterilen mevzuatlarla
celismemesine dikkat edilmesi,
Daire Baskanligimiz tarafindan
hazirlanan veya birimlerden gelen

ybnetmelik/yonerge/usul ve
esaslar taslaginin mevzuat
inceleme komisyonunda

incelendikten sonra Senato
onayina sunulmasi,

Senatonun Kararina gore
onaylanan yonetmeligin
Cumbhurbaskanlik Mevzuati

Gelistirme ve Yayin  Genel
Mudirligine Resmi  Gazetede
yayinlanmak tzere génderilmesi,

Senato Kararina gore
yonerge/usul ve esaslarin Web
sayfasinda yayinlanmasi ve

Akademik Birimlere génderilmesi.

Gorev
deneyimli
mevzuata
olmak.

ile ilgili
ve
hakim
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Birim/Bolum/Program/ABD
acma islemleri

Birim/Bo6lum/Program/ABD
acma teklifinin belirlenen
stirede YOKSIS/ABAYS
sistemine yiklenmemesi,
Acihs teklifinde isimlerin yanhs
yazilmasi,

Teklif dosyalarinin uygun
formatta hazirlanmamasi
nedeniyle red edilmesi.

Yiuksek

Birim tarafindan Bolum/program
acllmasi ile ilgili Enstiti/Fakulte
/YUksekokul/Meslek Yiksekokulu
kurul karari ile kriterlerin OiDB’ye
gonderilmesi.

Birimden gelen dosyalarin kontrol
edilerek Egitim-Ogretim
Koordanatorligline sunulmasi,
Egitim-Ogretim Koordanatorliigii
tarafindan uygun gorilen teklifler
Senato onayina sunulur. Uygun
gorilmeyen teklifler dizeltilmek
Uzere ilgili birime geri
gonderilerek tekrar kontrol
edilmesi,

YOKSIS/ABAYS yiiklemesinin
zamaninda yapilmasi,

Senatoda acilmasi uygun gorilen
Bolim/Program/ABD ile ilgili
alinan kararlarin YOK’e yazilmasi,

YOK’ten gelen
B6lium/Program/ABD
acilmasi/acilmamasina dair

kararin ilgili birime génderilmesi,
Acilmasi uygun goriilen programin
Ogrenci Bilgi Sistemine
tanimlanmasi.

Gorev
deneyimli
mevzuata
olmak.

ile ilgili
ve
hakim
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Ders gorevlendirmelerine Zaman kaybi, Yiiksek Birimlerden ilgili doneme ait ders | Gérev  ile ilgili
ait Rektorliik onayl Ders gérevlendirmelerinin goérevlendirmelerinin gelmesi, deneyimli ve
islemleri zamaninda yapilmamasi. Gelen gorevlendirmelerin  ekli | mevzuata ~ hakim

belgelerinin kontrol edilmesi, olmak.

Kurum igi ise 2547 Sayili Kanunun

ilgili hiakimleri kapsaminda

Rektorlik onayina sunulmasi ve

dagitilmasi,

Kurum dist  ise 2547 Sayili

Kanunun ilgili hiakimleri

kapsaminda ilgili kurumlardan

gerekli izinlerin alinmasi,

Alinan izinlerin Rektér onayi ilgili

birimlere dagitiminin saglanmasi.
Disiplin cezasi alan 6grenci Gorevde aksakliklar, Yiksek Birimler  tarafindan, Disiplin | Gorev  ile ilgili
islemleri Zaman kayb, Kurulu Kararina istinaden ceza | deneyimli ve

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci alan 6grenci bilgilerinin, cezanin | mevzuata hakim
baslama tarihinden énce | olmak.

Disiplin Yonetmeligi maddelerinin
eksik ya da hatali uygulanmasi,
Sorusturma slirecinin uzamasi.

Baskanhgimiza génderilmesi,

Ceza bilgilerinin ilgili birim ve
kurumlara bildirilmesi,

Ceza bilgilerinin YOKSIS sistemine
istenilen formatta islenmesi.
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Dikey gecis kayit islemleri Zaman kaybi , Yiksek Basvuruda bulunan 6grencilerin | Gorev  ile  ilgili
Ogrencilerin magdur edilmesi, kayitlarinin ilgili tarihlerde | deneyimli ve
Mihendislik alaninda lisans Kayitlarin zamaninda yapilmasi mevzuata hakim
tamamlama Kayit is ve yapilamamasi. Kayit esnasinda alinan evraklarin | olmak.
islemleri ilgili birimlerce kontrol edilmesi.
Pasaport islemleri Ogrenci magduriyeti, Yiiksek Gorevlendirilen dgrenciye hizmet | Goérev  ile  ilgili
Sirecte eksiklik, pasaport formu diizenlenmesi. deneyimli ve
mevzuata hakim

Yanhs bilgi beyani.

olmak.
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PLANLAMA VE DOKUMANTASYON SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yuriitecek

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Aranacak Kriterler
Diplomalarin basimi, Ogrencilerin magdur olmasi, Yiksek Diploma, Diploma Eki ve Diger | Gorev ile ilgili
diploma ekinin basimi ve itibar kaybi, Belgelerin Diizenlenmesine iliskin | deneyimli ve
muhafazasi islemleri Diploma basimlarinin  zamaninda Yonergeye gore dizenleme | mevzuata hakim
yapilmasinin kontrol edilmesi, olmak.

yapilamamasi,
Hukuki Magduruiyetler

Yonetim  Kurulu  kararlari ile
OBS’deki verilerin karsilastirilarak
diplomalarin basiimasi,

Teslim Tutanaklarinin tutulmasi
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2.Nisha Diploma islemleri

Hatali diploma diizenlenmesi,
Diploma basimlarinin
zamaninda yapilamamasi,
Zaman ve itibar Kaybi

Yiuksek

Diplomasini  kaybeden  Mezun
Ogrencinin Gerekli Belgeler (Gazete
ilani , Kaybettigine Dair Dilekge ,
Banka Dekontu, Nifus Cilzdani
Orneginin  Fotokopisi) ile ilgili
birime basvurmasi,

Birim Ogrenci lsleri tarafindan
dilekgenin Uzerine gerekli
aciklamalar  vyapilarak  Yonetim
Kurulu'na sunulmasi,

ilgili kararin &grenci isleri daire
baskanligina gelerek 2. Nisha
diplomasinin  basimi ve birime
teslimi

Gorev
deneyimli
mevzuata
olmak.

ile ilgili
ve
hakim
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Diploma Tescil islemleri e GoOrevde aksakliklar, Yiuksek e Iimza ve onay siireci tamamlanan | Gorev ile ilgili
e itibar ve zaman kaybu. saglik programlarindan mezun olan | deneyimli ve
ogrencilerin diplomalari ilgili kamu | mevzuata hakim
kurum ve  kuruluslara tescil | olmak.

isleminin yapilmasi i¢in birimler
tarafindan gonderilmesi.
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DESTEK HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yiuratecek

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Duzeyi | Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Aranacak Kriterler
1 Faaliyet Raporlarinin | ¢  Faaliyet  Raporlarinda istenen | Orta e Hazirlanan faaliyet raporlarinin | Gorev  ile  ilgili
hazirlanmasi islemleri bilgilerin eksik yanhs ve celiskili dogrulugunun kontrol edilmesi, deneyimli ve
olmasi, e Zamaninda teslim edilmesinin | mevzuata hakim
e Zamaninda teslim edilmemesi. saglanmasi olmak.
2 Tasinir  Kayit ve Kontrol | e  Taginir kayit ve kontrol islemlerinin | Yiksek e Tasinir kayit ve kontrol islemlerinin | Gérev  ile ilgili
islemleri takibinin yapilmamasi, takibinin yapilmasi, deneyimli ve
e Kayitli tasinirlarin kaybolmasi. e Tasinirlarin zimmetinin yapilmasi | mevzuata hakim
e Kamu zararina sebebiyet verme ve zimmeti vyapillan kisilerce | olmak.
riski korunarak kullanilmasinin
e dari ve cezai yaptinrma maruz saglanmasi.
kalinmasi
3 Satin Alma iglemleri e dari ve cezai yaptinrma maruz e Mal veya hizmet alimlari ile yapim | Gérev  ile ilgili
kalinmasi, isleri ihalelerinden ve dogrudan | deneyimli ve
e Kamu zararina sebebiyet verilmesi. teminle yapilacak alimlardan 6nce, | mevzuata hakim
her tirli piyasa fiyat | olmak.

arastirmasinin kanunda belirtildigi
usulde yapilmasinin saglanmasi,

o Gizlilige uyulmasina dikkat
edilmesi.
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Maas islemleri (Personel Maas tahakkuk islemlerinin islemlerin yasal suresinde | Gorev  ile  ilgili
6deme ve kesenek zamaninda yapilmamasi ve yapilmasinin saglanmasi. deneyimli ve
islemleri) maaslarin geg yatmasi, Personel  hareketlerinin  takip | mevzuata hakim
SGK tarafindan cezai isleme tabi edilmesi, olmak.
tutulmasi.
Ogrenci Kimlik Karti Ogrencinin magdur olmasi, Merkezi yerlestirme sonucu kayit | Gérev  ile ilgili
islemleri Ogrenci hak kaybi, olan  6grencilerin  verilerinin | deneyimli ve
Kitlphane veya turnike hazirlanmasi , mevzuata hakim
sistemlerinden faydalanamamasi Kayip, calinti vb. durumlarda kimlik | olmak.
kartinin yeniden basilmasi igcin,
yeni kart talebinin ilgili birimler
tarafindan alinmasi,
Talebin OipB tarafindan
onaylanmasi, kartin yeniden
basilmasi ve dagitimin saglanmasi.
Gelen-Giden Evrak islemleri EBYS’de yasanabilecek aksakliklar Birim  personelinin  gbrev ve | Gorev  ile ilgili
Hatal evrak gonderilmesi, sorumluluk alanina giren evraklar | deneyimli ve
Belge taleplerinin  zamaninda icin tasnifine gore gerekli islemin | mevzuata hakim
yapilmasi, olmak.

karsilanamamasi.
Gelen evraklarin zamaninda islem
slirecine alinmamasi,

Dosyalama, arsivleme ve evraklarin
takibi konusunda gerekli 6nemin
gosterilmesi.
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YOK BURSLARI TAKIP SUBESI

Gorevi Yiritecek

Sira Hizmetin/Go6revin Adi Riskler Risk Duzeyi | Kontroller/ Tedbirler Personelde

No Aranacak Kriterler

1 YOK Burslari islemleri YOK tarafindan &grenci diizeyinde YOK Burslari (Ogrenci) kapsamindaki is | Gérev ile ilgili

verilen burslarin takibinde ve islemlerin takibinin yapilmasi. deneyimli ve
aksaklik/eksiklik/hata meydana mevzuata hakim
gelmesi. olmak.

2 100/2000 YOK Doktora Burs Kontenjanlarin zamaninda YOK’e e Akademik birimde gorevli | Gorev  ile  ilgili
Programi Alan ve Kontenjan bildirilmemesi, personellere mevzuata iliskin | deneyimli ve
Bagvurulariislemleri idari yaptirmlar hizmet ici egitim verilmesi. mevzuata hakim

olmak.

3 100/2000 YOK Doktora Burs Ogrencilerin magdur olmasi, e Akademik birimde gorevli | Gorev ile ilgili
Programi  Ogrenci ~ Alim Kamu zarari olusmasi. personellere  mevzuata iliskin | deneyimli ve
islemleri idari yaptirimlar hizmet ici egitim verilmesi, mevzuata hakim

e YOK tarafindan tahsis edilen | olmak.
kontenjan sayisinin  kontroliliniin
yapilmasi.

4 100/2000 YOK Doktora Burs Ogrencilerin magdur olmasi e Odemelerin usul ve esaslarda | Gorev ile ilgili
Programi Aylik Kontrol ve Odemelerin zamaninda belirtilen tarih araliginda | deneyimli ve
Odeme iglemleri yapilmamasi, yapilmasinin saglanmasi, mevzuata hakim

Kamu zarari olusmasi. e Burs iadelerinin takibi, YOK'e | olmak.

iadelerin saglanarak Ust yazi ve
dekont ile bildirilmesi.
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100/2000 YOK Doktora Burs
Programi Yil Sonu islemleri

Ogrencilerin magdur olmasi,
Kamu zarari.

Odeneklerin dénem sonu kontrolii
ve teyidi.

YOK Destek Burs Programi
Belirlenen Programlar ve
Ogrencilere iliskin s ve
islemler

Ogrencilerin magdur olmasi
Odemelerin zamaninda
yapilmamasi,

Kamu zarari olusmasi.

Odemelerin usul ve esaslarda
belirtilen tarih araliginda
yapilmasinin saglanmasi.

Burs iadelerinin takibi ve YOK'e
iadesinin saglanarak dekont ve Ust
yazi ile bildirilmesi.

YOK Destek Burs Programi
Yil Sonu islemleri

Ogrencilerin magdur olmasi
Odemelerin zamaninda
yaptimamasi,

Kamu zarari olugsmasi.

Odeneklerin dénem sonu kontrolii
ve teyidi.

Bursiyer Not Ortalamalari ve
Devam Durumlarinin Kontoroli

Gorev ile ilgili
deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.

Gorev ile ilgili
deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.

Gorev ile ilgili
deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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OGRENCI BILGI SISTEMi SUBESI

Gorevi Yiuratecek

Sira Hizmetin/Go6revin Adi Riskler Risk Duzeyi | Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Aranacak Kriterler
1 OSYM Kesin Kayit islemleri | @  Ogrencilerin magdur olmasi Yiksek OSYS ile Universitemize yerlesen | Gérev  ile ilgili
e idariyaptirmlar Ogrencilerin  verilerinin, YOKSiS’ten | deneyimli ve
e Ogrencilerin kayitlarini eksik alinmasi ve OBS’ye aktarilmasi. mevzuata hakim
yapmasl veya yapamamasi, olmak.
2 Donem Derslerinin Agilmasi | ¢ Ogrencilerin yanls veya eksik ders | Ylksek e Derslerin acilmasinda Ogrenci isleri | Gorev ile ilgili
ve Gorevlendirme kaydi yapmasi, Daire Baskanhgi ve Akademik | deneyimli ve
e Ders gorevlendirmelerinin Birimler koordineli olarak ¢alismasi. | mevzuata hakim
zamaninda yapiimamasi. olmak.
e idariyaptirmlar
3 Nota itiraz ve Not Dlzeltme | e Belirtilen siirelerde itiraz siiresi o tiraz slirecinin ilgili birim | Gorev ile ilgili
islemler sartlarina uymama, tarafindan  Onlisans ve Lisans | deneyimli ve
e Sehven vyapilan maddi hatanin Egitim-Ogretim ve Sinav | mevzuata hakim
tekrarlanmasi Yénetmeligine goére yapilmasinin | olmak.
e Bilgi Sisteminden Kaynaklanacak kontrol edilmesi.
Hatalar,
4 Ogrenci Bilgi Sistemi e Gorevlerin zamaninda yapilmamasi, e Yetkin Personel Yetistirme Gorev  ile ilgili
e Hatal veri girisi, e Raporlama deneyimli ve
e tibar ve zaman kayb. mevzuata hakim

olmak.
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5 Ogrenci istatistikleri e istatistiki bilgi alacak kurumlarin e Bilgilerin Giincel Tutulmasi Gorev  ile ilgili
zamaninda veri alamamasi, deneyimli ve
e Hatal veri mevzuata hakim

olmak.
6 Askerlik islemleri e Hak kaybi, e Yoksis’ e dogru bilgi gonderme Gorev ile ilgili
e itibar ve zaman kayb. deneyimli ve
mevzuata hakim

olmak.

ULUSLARARASI OGRENCI OFisSi

Hizmetin/Go6revin Adi

Riskler

Risk Dlzeyi

Kontroller/ Tedbirler

Gorevi Yuriutecek Personelde
Aranacak Kriterler

YOS Sinav Organizasyonu

Yabanci  Uyruklu  Ogrencilerin
magdur olmasi,
Evrak eksikligi veya yanlis evrak

beyaninda bulunulmasi,

Bir  Onceki  Yilin Verilerini
Karsilastirma

ilgili Yonergeye uygun planlama

Gorev ile ilgili deneyimli ve
mevzuata hakim olmak.

Pandemi
Yabanci Uyruklu Ogrenci Yabanci Uyruklu  Ogrencilerin Kayit olan &grencilere Ogrenci | Gorev ile ilgili deneyimli ve
Kayit islemleri magdur olmasi, Belgesi ve EK-7 belgesi verilmesi mevzuata hakim olmak.
Basvuru, degerlendirme, Belge Kontroli

yerlestirme ve kayitlarin zamaninda
yapilamamasi.

Evrak eksikligi veya yanhls evrak
beyaninda bulunulmasi

Kayit yaptiran 6grenci bilgilerinin
Emniyet Mudirltgine, il Gog
idaresine ve YOK'e bildirilmesi.
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10 YETKi DEVRI

10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 55, 56, 57 ve 58 inci
maddesi uyarinca Maliye Bakanligi tarafindan hazirlanan ve 31.12.2005 tarihli ve 26040 3. mikerrer
sayili Resmi Gazetede Yayimlanarak yiiriirlige konulan i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve
Esaslar 14 lincli maddesinde Mali Hizmetler biriminde 6n mali kontrol yetkisinin mali hizmetler birimi
yOneticisine ait oldugu, kontrol sonucunda diizenlenen yazili géris ve kontrol serhleri mali hizmetler
birimi yoneticisi tarafindan imzalanacagi, mali hizmetler birimi yoneticisinin bu yetkisini sinirlarini
acitkca belirtmek sartiyla yazili olarak yardimcisina veya birimin i¢c kontrol alt birim yoneticisine
devredebilecegi belirtilmistir. Daire Baskanhgimizda bu yetkinin devredilebilecegi sartlarda personel
olmadigi igin yetki devri yapilmamistir.

Standart Yetki Devri

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikca belirlenmeli ve yazil olarak bildirilmelidir.
Devredilen yetkinin 6nemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapiimaldir.

10.1 is akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidir.

10.2 Yetki devirleri, st yonetici tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde devredilen yetkinin
sinirlarini gésterecek sekilde yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir.

10.3 Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir.
10.4 Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalhdir
10.5 Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki devredene

bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.

11. i$ AKIS SEMALARI

1A-040 000 Y&ksis Bilgi Giincelleme is Akisi

IA-039 000 Kayip Diploma Islemleri is Akisi

1A-038 000 Diploma Eki Basimi is Akisi

1A-037 000 Diploma Basimi Is Akisi

IA-036 000 YTB'li Odrenci Islemleri s Akisi

1A-035 000 YOK Tarafindan Universitemize Yerlestirilen Odrencilerin Islemleri is Akisi

IA-034 000 YKS Kontenjan Islemleri is Akis

1A-033 000 Yaz Okulu is Akisi

1A-032 000 Yatay Gegis Islemleri Is Akisi

1A-031 000 Uluslararasi Odrenci Kontenjan islemleri is Akisi

1A-030 000 SDU Y&s Yénerge Hazirlama Is Akis



https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-040-000-yoksis-bilgi-guncelleme-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-039-000-kayip-diploma-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-038-000-diploma-eki-basimi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-037-000-diploma-basimi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-036-000-ytbli-ogrenci-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-035-000-yok-tarafindan-universitemize-yerlestirilen-ogrencilerin-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-034-000-yks-kontenjan-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-034-000-yks-kontenjan-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-033-000-yaz-okulu-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-032-000-yatay-gecis-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-031-000-uluslararasi-ogrenci-kontenjan-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-030-000-sdu-yos-yonerge-hazirlama-is-akisi.docx
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1A-029 000 Tiirkiye Burslusu is Akisi

1A-028 000 Staj Yazismalari is Akisi

1A-027 000 SDU Y®és islemleri is Akisi

A-026 000 Personel Maas Islemleri is Akisi

1A-025 000 Ggrenci Kimlik Karti Basilmasi is Akisi

IA-024 000 Not Déniisiimii is Akisi

1A-023 000 Lisansiistii Program Kontenjanlari {s Akisi

IA-022 000 Lisans Tamamlama is Akisi

IA-021 000 Kullanici Yetkilendirme is Akisi

IA-020 000 Kiiltiirel ve Sportif izin Islemleri Is Akisi

IA-019 000 Hizmet Pasaportu is Akisi

1A-018 000 Giden Evrak Is Akisi

IA-017 000 Gelen Evrak is Akisi

IA-016 000 Fakiilte Yiiksekokul Acilmasi s Akisi

IA-015 000 Doktora ve Yiiksek Lisans Programi Aciimasi is Akisi

1A-014 000 Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alimi Is Akisi

IA-013 000 Ders Planlari is Akisi

A-012 000 Denklik Islemleri is Akisi

1A-011 000 Dedisim Programlari is Akisi

1A-010 000 Cift Anadal Islemleri is Akisi

1A-009 000 Bbliim Program Odrenci Alimi is Akisi

1A-008 000 Bbliim Program Acilmasi Is Akisi

1A-007 000 Arastirma ve Uygulama Merkezi Acilmasi is Akisi

1A-006 000 Akademik Takvim is Akisi

1A-005 000 667 KHK 'li Ggrenci islemleri

1A-004 000 2547 40d Maddesi Gorevlendirme is Akisi

1A-003 000 2547 Sayili Kanunun 40 A Maddesi Uyarinca Ders Gorevlendirmesi s Akisi

IA-002 000 36. Madde Gorevlendirme s Akisi

IA-001 000 31. Madde Gorevlendirme is Akisi



https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-029-000-turkiye-burslusu-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-028-000-staj-yazismalari-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-027-000-sdu-yos-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-026-000-personel-maas-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-025-000-ogrenci-kimlik-karti-basilmasi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-024-000-not-donusumu-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-023-000-lisansustu-program-kontenjanlari-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-022-000-lisans-tamamlama-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-021-000-kullanici-yetkilendirme-is-akis.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-020-000-kulturel-ve-sportif-izin-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-019-000-hizmet-pasaportu-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-019-000-hizmet-pasaportu-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-018-000-giden-evrak-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-017-000-gelen-evrak-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-016-000-fakulte-yuksekokul-acilmasi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-016-000-fakulte-yuksekokul-acilmasi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-016-000-fakulte-yuksekokul-acilmasi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-014-000-dogrudan-temin-yoluyla-mal-alimi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-013-000-ders-planlari-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/a-012-000-denklik-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-011-000-degisim-programlari-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-010-000-cift-anadal-islemleri-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-009-000-bolum-program-ogrenci-alimi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-008-000-bolum-program-acilmasi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-007-000-arastirma-ve-uygulama-merkezi-acilmasi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-006-000-akademik-takvim-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-005-000-667-khk-li-ogrenci-islemleri.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-004-000-2547-40d-maddesi-gorevlendirme-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-003-000-2547-sayili-kanunun-40_a-maddesi-uyarinca-ders-gorevlendirmesi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-003-000-2547-sayili-kanunun-40_a-maddesi-uyarinca-ders-gorevlendirmesi-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-002-000-36-madde-gorevlendirme-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-001-000-31-madde-gorevlendirme-is-akisi.docx
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/ia-001-000-31-madde-gorevlendirme-is-akisi.docx
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12. FAALIYETLERIN SUREKLILiGi

Daire Baskanligimizin faaliyetlerinin siirekliligini saglamak amaciyla gorevli personelin yillik
izinli veya raporlu oldugu donemlerde bir diger personelimiz olmayan personelin gorevini de
yuritmektedir. Ayni isle ilgilenen ya da isle ilgili bilgisi olan personellere birlikte izin verilmemektedir.
Gerekli hallerde usulline uygun vekil personel gérevlendirilmektedir.

13. BILGI VE ILETISIM

idareler, birimlerinin ve c¢alisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin
saghkli bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla
uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir. Hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin
saglanmasi amaciyla https://oidb.sdu.edu.tr/ internet adresinden, oidb@sdu.edu.tr e posta
adresinden, 0246 211 10 66 nolu telefondan veya Daire Baskanhigimiza bizzat gelerek basvuru
yapilabilmektedir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

13.1. i¢iletisim ile dis iletisimi kapsayan etkili ve siirekli bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.

13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli ve yeterli bilgiye
zamaninda ulasabilmelidir.

13.3. Bilgiler dogru, glivenilir, tam, kullanisli ve anlasilabilir olmalidir.

13.4. Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve biitcenin uygulanmasi ile kaynak
kullanimina iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari cercevesinde beklentilerini gorev ve
sorumluluklari kapsaminda personele bildirmelidir.

14. RAPORLAMA

Her yil birimimiz tarafindan amaclarimizi, hedeflerimizi, stratejilerimizi ve ytuktmluliklerimizi
iceren faaliyet raporlari hazirlanmakta ve kamuoyuna duyurulmaktadir. Ayrica birimimiz personeli
gorevleri hakkinda ve birimimiz faaliyetleri ile ilgili hazirlanmasi gereken raporlar hakkinda
bilgilendirilmektedir.
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15. ARSIVLEME VE DOSYALAMA HiZMETLERI

Kamu kurum ve kuruluglarinda yazili iletisimin ¢aga uygun olarak gelistirilmesi, evrak havale
ve takiplerindeki genel esaslarin yeniden degerlendirilerek otomasyon tekniklerine de uygun bir
kodlama standardinin saglanmasi maksadiyla olusturulan (14) haneli kod formati Basbakanhk
Personel ve Prensipler Genel Mudurligunin 13.08.1991 tarih ve 1991/17 sayilh genelgesi ile
uygulamaya konulmustur.

e Yapilan tim fiziki yazismalarin birer sureti konularina goére tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

e islemi biten fiziki evraklar arsive kaldirilir.

e Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili
personel sorumludur.

e Eski yillara ait olup kullanilmasina gerek kalmayan defter, yazisma dosyalari ile diger
belgeler kaydedilerek arsive kaldirilir.

16. HATA USULSUZLUK VE YOLSUZLUKLARIN BiLDiRILMESi

Daire Baskanligimiz personeli, gérevleri sirasinda karsilasmis olduklari, hata, usulsiizlik ve
yolsuzluklari s6zlii veya yazili en yakin amirden baslayarak silsile yolu ile bildirmeleri, karar verme
yetkisi bulunmayan amirlerin hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari silsile yolu ile kendi gérusleriyle birlikte
en yakin amirine bildirmeleri gerekmektedir.

Ayrica; devlet memurlari, amirleri veya kurumlari tarafindan kendilerine uygulanan idari
eylem ve islemlerden dolayi sikdyetlerini ve kurumlari ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolayi
miracaatlarini “Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miracaatlari Hakkinda Yonetmelik”te belirlenen esas
ve usullere gore yapmalari gerekmektedir.

Yonetmeligin 5 inci maddesi geregince; Sikayetler so6zlii veya yazili en yakin amirden
baslanarak silsile yolu ile ve sikayet edilen amirler atlanarak yapilir.

Yazih sikayetler maksadi en iyi ifade edecek sekilde ve mevzuat hikiimlerine uygun olarak
yazilan bir dilekge ile yapilir. Dilekcede tespit edilen eksiklikler ile sug teskil etmeyen usulsizliklerin
giderilmesi sikayeti kabul eden amirlerce saglanir.

Sozlh sikayetlerde de bu esaslara uyulur. S6zli olarak yapilan sikayetler, sikayeti yapanin
istemi halinde yapildiklari anda sikayetci ile sikayeti kabul eden amir tarafindan birlikte imzalanan bir
tutanakla tespit olunur ve iki tarafa verilir. Amir de sikayetin tutanaga gecirilmesini isteyebilir.
Sikayetci tutanak diizenlenmesinden kaginirsa sikayet yapilmamis sayilir.

Yonetmeligin 12. maddesi geregince; muracaatlar hakkinda karar verme yetkisi miracaat
konusunu ¢6ziimlemeye yetkili kilinan mercilere aittir. Miracaati kabul eden ancak sorunu
¢ozimleme yetkisi bulunmayan amirler bunlarin silsile yolu ile miiracaat konusunu ¢éziimlemeye
yetkili kilinan mercilere 3 glin iginde intikal ettirir.



