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GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

HiZMET STANDARTLARI FORMU

EVRAK KAYIT-YAZI iSLERI-CIMER-KVKK

isin Yap. Sr. (Giin/

is Sirasinda

isi Yapanin Adi/Soyadi is Vekilinin Adi/Soyadi isin Day. Yasal A . isin Yapil. - Kull. Otomas. Yap. isin Bag.
Sira isin Adi Unvani Unvani Mevauat Saift/ isin Yapilma Sikligi Yasal Sire isi Yap. Per. Say. Sistemni Oldugu isler/Cikts Kull. Standart Formlar/Arag ve Geregler
No Dakika)
Resmi Yazismalarda " P "
1 Gelen-Giden Evrak Yalcin OLMEZ Bahri ISIK Uygulanacak Usul ve 1 Evrak/10Dk Her giin Ginli 1 Belg.enet/EBV.S/Elgkt Gelen/Giden Evrak Yazici, Tarayic, Faks
N : . ronik Belge Yonetim
Kaydi Hizmetli Bilgisayarisletmeni Esaslar Hakkinda N .
" " Sistemi
Yonetmelik ve Devlet
Arsivleri Yonetmeligi
Resmi Yazismalarda " " . . P "
P Kurum Digi Posta Mustafa Yalgin GLMEZ Uygulanacak Usul ve 1 Evrak/10 Dk Gerekli Old. Giinler Ayni Gin 1 ?s:‘gi:r:etl/EerV;ﬁilt?; Gelen/Giden Evrak Mudurliik Kasesi, Mektup Zarfi, Pul
ALBAYRAK Hizmetli Esaslar Hakkinda Si % N
Memur Yonetmelik ve Devlet stemt
Arsivleri Yonetmeligi
Resmi Yazismalarda " " N . PR N
3 Kurum Disi Posta Mustafa Bahri ISIK Uygulanacak Usul ve 1 Evrak/10 Dk Gerekli Old. Guinler Ayni Gin 1 ?slngi:?eﬁ/?:sﬁiﬁ? Gelen/Giden Evrak Mudurliik Kasesi, Mektup Zarfi, Pul
ALBAYRAK Bilgisayarigletmeni Esaslar Hakkinda N 8 .
" " Sistemi
Memur Yonetmelik ve Devlet
Arsivleri Yonetmeligi
Resmi Yazismalarda " " N . R N
2 Bahri ISIK Mustafa Uygulanacak Usul ve 1 Evrak/10 Dk Gerekli Old. Guinler Ayni Gin 1 ?slngi:?eﬁ/?:sﬁiﬁ? Gelen/Giden Evrak Mudurliik Kasesi, Mektup Zarfi, Pul
Kurum Disi Posta Bilgisayar isletmeni ALBAYRAK Esaslar Hakkinda N 8 "
" " Sistemi
Memur Yonetmelik ve Devlet
Arsivleri Yonetmeligi
Resmi Yazismalarda " - "
s Vaziisleri Iclal SEKER Cigdem Uygulanacak Usul ve 1 Evrak/5-7 Dk Her giin Ginli 1 ?s:‘gi:r;tl/ZBvaSﬁEI;;t Gelen/Giden Evrak Yazici, Tarayicl, Faks
Sef KARAPINAR KILING Esaslar Hakkinda ) 8 .
. " Sistemi
Sef Yénetmelik
e i L i isin Yap. Str. (Giin/ o PN is Sirasinda
Isi Yapanin Is Vekilinin Adi/Soyadi Isin Day. Yasal fn " Isin Yapil. Ay Kull. Otomas. Yap. Isin Bag.
q I { I . Per. Say. .3 L
S'\;': Isin Adi Adi/Soyadi Unvani Mevzuat Ds:kaiz) B VERlme S Yasal Stire Ve (e 537 Sistemi Oldugu igler/Cikt Gl ST T A e e
Unvani
Elif OZKURT " .
. Elif OZKURT BASUSTAOGLU 5
Onay Belgesini Hazirlamak BASUSTAOGLU Sef + ) 20 dak. Gerekli Old. Giinler Talebe gorﬂe her EKAP Alinacak Malze.me Onay Belgesi
1 Sef + Ugur ERKAN 4734 say. KIKan. gun 1 Listesi
Ugur ERKAN g sof
Sef
Elif OZKURT Elif OZKURT BASUSTAOGLU
Gérevlendirme Olurunu BASUSTAOGLU Sef + ' Elektronik Belge
Sef + N 4734 say. KiKan. 30 dak Talebe gore her 1 e i Gérev oluru Goérev oluru
2 hazirlamak. Ugur ERKAN Ugur EI:KAN Gerekli Old. Giinler giin Yonetim Sistemi
Sef s
Satin Alma Biriminden Gelen
Teklifler Dogrultusunda Piyasa Elif OZKURT o
Fiyat Aragtirma Tutanagini BASUSTAOGLU Elif OzkU RTSS?EUSTADGLU 20 dak. Qnav
Hazirlamak Sef + Uty ERKAN 4734 say. KiKan. Gerekli Old. Giinler Talebe gére her 1 EKAP Belgesi/Alinacak Piyasa Arastirma Tutanag
3 Ugur ERKAN e in Malzeme Listesi
Sef sef 8 /Teklif Formlari
Elif OZKURT o En Fazla 3 giin
> Elif OZKURT BASUSTAOGLU
Muayene Rapor BASUSTAOGLU ' $efi eb h Muayene Rapor Tutanagi
5 i i o Talebe gore her -
4 Tutanagi hazirlanmasi . Sef + Ugur ERKAN 4734 say. KiKan. Gerekli Old. Gunler in 1 Genel Sekreterlik
Ugur ERKAN Sef 8
Sef
En Fazla 3 giin
Alinan Demirbas ise Depo Teslim Tasinir islem Fisi
Tutanaginin hazirlanmasi Ugur ERKAN 4734 say. Kikan Gerekli Old. Giinler & Tasinir Kayit ve
8 Baris AKTAS 8 V- - : Talebe gore her 1 Yénetim .
5 Bilg.is. sef giin Sistemi Genel Sekreterlik




Elif OZKURT

13

BASUSTAOGLU Elif OZKURT BASUSTAOGLU
Hazirlanan Odeme Belgelerinin Sef Sef En Fazla 3 gl Onay Belgesi/Pi Fivat Arast Tutanag/Fatura/
Kontrolii Ugur ERKAN Ugur ERKAN 4734 say. Kikan. N Feziasgun Harcama Yetkilisi nay Belgesi/Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag/Fatura,
. " . Harcama /Muayene Rapor Tutanagi/Taginir islem Fisi/ Alinacak
$§f : sef Gerekli Old. Giinler Talebe gore her Yénetim Malzeme Listesi
Hiseyin OZDEMIR Hiiseyin OZDEMIR gin Sistemi
Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter Yrd.
Elif OZKURT Elif OZKURT BASUSTAOGLU
BASUSTAOGLU sef Onay
Mal / Hizmet alimi Evraklarinin sef 4734 say. KiKan. - Belgesi/Piyasa
Odeme Sirresinin Takibi Ugur ERKAN 20 dak. Gerekli Old. Giinler Yok Fiyat Aragtirma Yok
Ugur ERKAN sef Tutanagi/Fatura/
sef . ) / Alinacak
. . Hseyin OZDEMIR Malzeme Listesi
Hiiseyin OZDEMIR Genel Sekreter Yrd.
Genel Sekreter Yrd.
Elif OZKURT Elif OZKURT BASUSTAOGLU
Harcirah icin Gorevlendirme BASUSTAOGLU sef Talep Yazisi/ Universite Yonetim Kurulu Karari/Rektorlik
8 Yazilarinin incelenmesi Sef 6245 Sayil Kanun 15 dak. Gerekli Old. Gunler Yok Genel Sekreterlik Oluru
Ugur ERKAN Mad. Talebe gére her
Ugur ERKAN Sef gin
Sef
B/SI{J?'I%:SEIU Elif OZKURT BASUSTAOGLU Harcama Talimati/ Universite Yénetim Kurulu Karari
) S Sef /Rekt6riiik Oluru
MYS'den Yolluk Harcama sef . - -
9 Talimatimn Hazirlanmas: 6245 Sayili Kanun 20 dak Gerekli Old. Gunler Talebe gére her Yok Yok
. Ugur ERKAN Mad. ak. giin ° ©
Ugur ERKAN Sef
Sef
Elif OZKURT
Bz?:‘:’:\:‘: Y:lﬁt::i‘;m BA§US$'I:OGLU Elif OZKURT BAfSUSTAOGLU Universite Yonetim Kurulu Karari/Rektdrliik Oluru/Yurtici-
" . se 6245 Sayil Kanun Talebe gore her " Yurtdisi Gegici Gérev yollugu Bildirimi ve ekleri
+ Ugur ERKAN Ugur ERKAN Mad 20 dak. - Yok Genel Sekreterlik
Yolluk Bildirim Formlarinin Sef Sef ac " " gun
1 Harcama Yetkilisi tarafindan Hiiseyin OZDEMIR Hiseyin OZDEMIR Gerekli Old. Gunler
imzalanmasi Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter Yrd.
Coskun SENTURK
Genel Sekreter
Muhasebe islem Fisi/Harcama Talimati/Fakiilte Yénetim
Yolluk Muhasebe islem fisini Elif BZKURT Elif OZKURT BASUSTAOGLU 4734 Sayih Kanun Talebe gore her Harcama Kurulu Karari Universite Yénetim Kurulu Karari /Rektérliik
Hazirlamak. BASUSTAOGLU Sef Mad 20 dak. : N in Yonetim Yok Oluru/Yurtigi- Yurtdisi Gegici Gérev yollugu Bildirimi ve ekleri
11 . Sef Ugur ERKAN - Gerekli Old. Giinler 8 Sistemi
Ugur ERKAN Sef
Sef
Gergeklestirme Muhasebe islem Fisi/Harcama Talimati/ Universite Yonetim
Yolluk Gdeme Evrakinin imza Elif GZKURT Elif GZKURT BASUSTAOGLU | 6245 Sayili Kanun . ) . Gorevlisi Kurulu Karari /Rektrlk Oluru/Yurtici- Yurtdisi Gegici Gérev
Siiresinin Takibi BASUSTAOGLU Sef Mad. En Fazla 3 Giin En Fazla 3 Gin En Fazla 3 Giin Yok yollugu Bildirimi ve ekleri
12 sef Ugur ERKAN Harcama Yetkilisi
Ugur ERKAN Sef
Sef
Birim Taginirlarinin Girig-Cikis,
Malz. Kisiye veya birime
Zimmetleme islemleri, Taginir Baris AKTA . Tasinir Mal
Yénetim Hesabi Cetvellerin ars S Ugur ERKAN Yénetmeligi 30 Dk. 3 ayda bir Yok TKYS Yok Tasinir islem Fisi ve Zimmet Fisi
Olusturulmasi Bilg.isl. sef




KURULLAR SEKRETERYASI

i f o i isin Yap. Siir. (Gtin/ i oo is Sirasinda
isi Yapanin Adi/Soyadi is Vekilinin Adi/Soyadi Isin Day. Yasal e Isin Yapil. M Kull. Otomas. Yap. Isin Bag.
Sira isin Adi Unvam Unvam Mevauat Sai?t/ isin Yapilma Sikhigi Yasal Stire isi Yap. Per. Say. sistemi Oldugu isler/Gikti Kull. Standart Formlar/Arag ve Geregler
No Dakika)
Ali Osman OGUR Emre OZYUREK EBYS-SMS sistemi-edu.tr | Senato Kararlari ve Diz Ustii Bilgisayar-Projeksiyon-Senato Toplanti Salonu
1 Senato Sef Bilgisayar il. 2547 Sayili Kanun 5Giln Ortalama Ayda 1 Defa - 1 uzantil mail adresi Karar Ornekleri Salonu
n - Emre OZYUREK Ali Osman OGUR 5 Giin Ortalama Haftada 1 EBYS-SMS UYK Kararlari-Karar Diz Usti Bilgisayar-Projeksiyon- Toplant Salonu Salonu
Universite Yonetim - - . & "
2 o : Sef 2547 Sayili Kanun Defa 1 sistemi-edu.tr Ornekleri
Kurulu Bilgisayar isl. "
uzantili mail
Emre OZYUREK 2547 Sayil Kanun- ~ Disiplin Kurulu Diz Usti Bilgisayar -Toplanti Salonu Salonu
3 Disiplin Kurulu o i - 657 sayili Kanun 15 Gin - 1 EBYS Karari ve Karar
Bilgisayarislt. P .
Ornekleri
4 Rektor Yardimcilari Filiz MERT Nurdogan EMUR 2547 Sayili Kanun 1 iR(.ekto'r(‘;?rdlmcllan
Sekreteryasi Sef Bilgisayar Isl. 657 sayili Kanun 7 Giin Gerekli Old. Ginler EBYS ol Dilekge-Masa Usti Bilgisayar- MS Oficce
. o Giresun Vgngrgec{e Etik Kurul Karari ve Dilekge-Masa Ustii Bilgisayar- MS Oficce
. Nurdogan EMUR "~ P PR P e belirtilen stire P o
Etik Kurul Filiz MERT Universitesi Etik En Geg 3 Ay igerisinde Yilda iki defa 1 EBYS Karar Ornegi
5 Bilg. isl. Sef Kurulu Yénergesi Karara baglanir.
Ceza Kurulu Emre OZYUREK 2547 sayili kanunun
Bilgisayar isl. Disiplin ve Ceza 1
6 isleri baslikli Kurul Karar Ornegi
53.maddesi
Yayin Komisyonu Anil MANGUS Yayin Komisyonu 1 Hafta Yilda en az 2 defa
Ogr.Gér. Yonergesi 1 Komisyon Karar
7 Ornegi
Mevzuat Komisyonu Anil MANGUS
Ogr.Gor. Mevzuat Komisyonu KomlfVO"uKarar
8 Y6 . Ornegi
Gnergesi
Egitim Komisyonu Anil MANGUS Egitim Komisyonu Karar ve Karar
Ogr.Gor. Yénergesi 1 Hafta Ayda 1 Defa 1 EBYS Ornekleri Ust Yazi-Masa Ustii Bilgisayar- MS Oficce




PERSONEL iSLERI

i f o i isin Yap. Siir. (Gtin/ . P is Sirasinda
isi Yapanin Adi/Soyadi is Vekilinin Adi/Soyadi Isin Day. Yasal e Isin Yapil. M Kull. Otomas. Yap. Isin Bag.
Sira isin Ad Unvam Unvam Mevauat Sai?t/ isin Yapilma Sikhigi Yasal Stire isi Yap. Per. Say. Sistemi Oldugu isler/Gikti Kull. Standart Formlar/Arag ve Geregler
No Dakika)
1 Personel Géreve Baslama- Ali Osman OGUR Emre OZYUREK Basvurusuna
Bitis Yazilar Sef Bilg.islt. 2547 sayili kanun 1Giin Gore Gunli 1 EBYS Gelen/Giden Yazici, Tarayici, Faks
657 sayili kanun Evrak
personel EBYS/Netiket
) Villik/Sihhi/Mazeret izin Ali OsmngOGUR EmreBﬂZViL::{EK 2547 sayil kanun 1 Bagvuru/20 Dk Bag\:sui;:esuna Gunli . :reors?:':ll Gelir\;/:liden Vanes Taramr Faks
islemleri 8.5t 657 sayili kanun 8! ! vict,
Genel Sekreter/Genel iclal SEKER Cigdem 2547 sayil kanun 30 gin 6nceden Gorev stire bitimine Ysﬂfjr . EBYS Gelen/Giden Evrak
Sekreter Yrd. Ve Personel Sef KARAPINAR KILING Y 8 gore Yazici, Tarayicl, Faks
3 s . Toplantisina
Gorevlendirme Yazilari Sef 657 sayili kanun
Kadar
Rektor Filiz MERT Filiz MERT R
Yardimcilari/Danismanlari Sef/ Sef/ 2547 sayilt kanun Bagvurusuna V:S::IIT Gelen/Giden Evrak
4 Gorvlendirme Yazilari Kiibra APAYDIN Kiibra APAYDIN 657 sayili kanun 15 gin 6nceden Gore Toplantisina 1 EBYS Yazici, Tarayicl, Faks
Biiro Personeli Biiro Personeli P
Kadar
Kiibra APAYDIN Kiibra APAYDIN
Biiro Personeli Biiro Personeli 2547 sayili kanun Basvurusuna
5 Rektor Gérevlendirmesi + + 657 5;/ It Kanun 10 giin 6nceden Gore Gunla 1 EBYS Gelen/Giden Evrak Yazici, Tarayici, Faks
Filiz MERT Filiz MERT v
sef Sef
- . e o isin Yap. Siir. (Gtin/ - i g is Sirasinda
isi Yapanin Adi/Soyadi Is Vekilinin Adi/Soyadi Isin Day. Yasal i o Isin Yapil. i Kull. Otomas. Yap. Isin Bag.
S,\llga isin Adi Unvani Unvani Mevzuat DSaakaii/a) Isin Yapilma Sikligi Vasal Sire Isi Yap. Per. Say. Sistemi Oldugu isler/Cikts Kull. Standart Formlar/Arag ve Geregler
. . Tasinir Mal
Birim Baris AKTAS-Bilg Isl. Ugur ERKAN Yénetmeligi 15 Dk Haftada bir Yok 1 TKYS Yok Taginir islem Fisi
1 Tasinirlarinin . —
L (Tasinir Kayit Sef ve Zimmet Fisi
Giris Cikig, Malz. P
s T Yetkiliisi)
Kisiye veya
Lo Resmi Yazismalarda Gunla
Baris AKTAS-Bilg.Isl. Ugur ERKAN Uygulanacak Usul ve 1 Evrak/ 5 Dk Her Gun 1 TKYS Evrak Birimi Yazici, Tarayici, Faks
2 Evraksal isler (Tasinir Kayit Sef Esaslar Hakkinda
Yetkiliisi) Yonetmelik
o 4734 say. R
Baris AKTAS-Bilg Isl. Ugur ERKAN KiKan 6554 hTa'e_‘?e gore
. - rgiin
3 Alinan Demirbas (Taginir Kayit Sef Say.BKKarari Hafta bir Her Gun ergl 1 TKYS Taginir iglem Fisi

ise Depo Teslim
Tutanaginin Kontroli

Yetkiliisi)

21.Maddesine
Gére

Coskun SENTURK
Genel Sekreter







