TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Sekreterya Islemleri Is Akis Semasi

TURKI
Sorumlular is Alags1 Faaliyet Dokiiman/Kayit

Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu Sekreterya Islemleri -- -
Is Akis Siireci

Giindem TekKliflerinin Alinmasi Birimlerden gelen teklifler
degerlendirilerek Rektore arz edilir. Gelen Evrak

Rektor Senato ve Yénetim Kurulu Uyelerine
Genel Sekreter Toplantiya Davet toplantinin yapilacagi giin ve saat Giden Evrak
bildirilir.

Toplanti Kararlarinin Yazilmasi ve

< S L .
Genel Sekreter imzaya Aqilmasi enato ve Yonetim KL{rulun(.ia a_hnan Karar Metni
kararlar yazilarak kurul liyelerine imzaya
+ sunulur.

Genel Sekreter, Genel Kararlarin ilgili Birimlere Dagitim

Sekreter Yardimeisi, Alman kararlar {ist yazi ile ilgili birimlere Giden Evrak
Sube Miidiirii, Gorevli gonderilir. Karar Metni
Memur *

Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu Sekreterya Islemleri Is Akis
Siirecinin Sonlandirilmasi




TURKIYE CUMHURIYETI

GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

Etik Kurul

Sekreterya Islemleri Is Akis Semasi

TURKI

Sorumlular

is Akis1

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Etik Kurulu
Sekreterya Islemleri
Is Akis Siireci

Universite Senatosunca Etik Kurul
Uyeleri secilir ve Uyelerin
gorevlendirilmeleri yapilr.

Etik Kurul ilk toplantisinda baskan
ve baskan yardimcilarini seger.

ilgili cahstig1 birime Etik Kurul
Komisyonu Baskanhigindan onay
almak iizere miiracaat eder, birim
miiracaati Etik Kurul Komisyonuna
sunar.

Etik Kurul ilgili birimden gelen
miiracaati degerlendirerek Etik
Kurul kararina esas teskil edecek
inceleme icin Raporter
gorevlendirmesi yapar.

Etik Kurul Raportor incelemesinden
gelen konunun Etik Ilkeler ac¢isindan
uygun olup /olmadig kararim alir.

Herhangi bir nedenle bagkan ve
baskan yardimcisinin gérevinden
ayrilmasi halinde yerlerine kurul ilk
toplantisinda kendi arasindan yeni
baskan ve baskan yardimcisi secer.

Herhangi  bir nedenle  kurul
iiyeliginin sona ermesi durumunda
aym usulle yeni bir iiye secilir.

Birimlerden Gelen teklikler
degerlendirilerek Kurula arz
edilir.

Raporter tayin edilir.

Alman karar iist yazi ile birime
gonderilir.

Gelen Evrak

Karar Metni

Giden Evrak
Karar Metni




TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Resmi Torenlerde Temsil
Is Akis Semasi

Duyuru

'

Halkla Iliskiler Subesi

belirlenen katilimcilara
duyurulur.

Islem / Is Akist Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikt1
Resmi Torenlerde Temsil is Akis
Siireci
Genel Evrak Toren Programinin evrak | Gelen Evrak
Toéren Programinin Gelmesi Biirosu Personeli kaydi
yapilir.
Rektor Yapilacak torene kurumu | Giden Evrak
Programin Degerlendirilmesi Genel Sekreter temsilen Rektorlik
Makaminca katilim
¢ diizeyi belirlenir
Genel Sekreter Basin ve Toren programi flan

Resmi Torenlerde Temsil is Akis
Siirecinin Sonlandirilmasi
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CIMER
Bilgi Edinme Is Akis Semasi
Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
- N Gelen Evrak
Web iizerinden
gelen vatandas
talepleri
\ J
v

Bilgi

Talep edilen bilgi
dairenin gorev alanina
giriyor mu?

(SGM CIMER sorumlusundan )
dairenin gorev alanina giren bilgi
aleplerinin web iizerinden konu
\___ sorumlusuna gelmesi )

Haywr

Evet SGM Cimer sorumlusuna
web iizerinden gerekgesi ile iadesi

SGM Cimer sorumlusuna
eb iizerinden gerekgesi ile iadesi

Bilginin e-posta yoluyla veya
telefon ile talep edene bildirilmesi

- J

v

( R
apilan islemin CIMER iizerinden
belirtilerek sistemden diigiilmesi

- J
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Gelen-Giden Evrak Islemleri
Is Akis Semasi
islem / Is Akis1 Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon / Cikn
Gelen-Giden Evrak islemleri is Akis
Siireci
+ N | Gorevli Memur Kurum i¢i ve digindan gelen-giden EBYS/Kayit Defteri
Evrak Kayd evraklar alinir ve kayit defterine
L ) islenir, EBYS sistemine kaydedilir.
v
p — ~ | Genel Sekreter Evraklar havale edilmek iizere Genel | Giden Evrak
Havale Edilmesi Sekreterlik Makamina sunularak ve
ilgili birimlere havale edilir.
- J
v
Genel Sekreter, Kurumiginde islem géren ev
Evraka Cevap Yaznlmas: Genel Sekreter rakin cevabi yazilir, EBYS sistemi | Yaz
Yardimcisi, Gorevli | otomatik evrak sayisi verir, kurum igi
Memur dagitimu sistem tizerinden otomatik
v yapilir.
- Kurum digina gonderilen evraklar
Yazlarin Dagiim Gorevli Memur KEP ile ve fiziki olarak elden Evrak | Zimmet Defteri
dagitim islemi posta veya
kurye yolu ile yapilir
v

Gelen-Giden Evrak islemleri
Siirecinin Sonlandiriimasi

—




TURKIYE CUMHURIYETI

GIRESUN UNIVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
Dogrudan Temin Is Akis Semasi

islem / is Akis1

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon / Cikti

4 Dggrudan Temin
Is Akas Siireci

1

v
Talebin kayda alinmasi

v

Talep
Karsilanabilir mi?

Hayr

Evet

v

Talep eden birim Ihtiyaca iliskin talep yazis1. | Ihtiyag Listesi teknik
yetkilisi evrak kayit (Gerekiyorsa teknik sartname.
memuru sartname evrak kaydina
alinir.)
Genel Sekreter Telebin karsilanabilirligi Giden evrak

incelenir

Allma Cikilmasi

\

Genel Sekreter,
Evrak kayit memuru

Talebin karsilanamayacagi
gerekeesiyle ilgili
birimeyazi ile bildirilir

Yaklasik maliyet ¢izelgesi.

Onay Belgesinin Diizenlenmesi

Gorevli memur,
Genel Sekreter

Talebin karsilanabilecegi
belirlenen alim i¢in bir
personel gorevlendirilerek
yaklagik maliyet tespidi
yapilir.

Onay belgesi teklif
mektubu piyasa fiyat
aragtirma tutanagi

Siparis Verilmesi

v

Gergeklestirme
gorevlisi Harcama
yetkilisi

Dogrudan temin onay1
alinarak teklife ¢ikilip
Piyasa Fiyat aragtirma
tutanagi hazirlanir

Siparis Formu

Malin/ Hizmetin Teslimi

v

Yiiklenici Firma

Yiiklenici tarafindan malin
hizmetin tamamlanmasinin
ardindan fatira kesilir

Fatura

Muayene ve Kabul

v

Muayene ve kabul
komisyonu, Tasinir ve
kayit kontrol yetkilisi

Mal/Hizmet Muayene ve
kabulii yapilarak
komisyonca teslim alinir.
Tasinur kayitlarina alinmasi
gerekiyorsa Taginir islem
fisi diizenlenir.

Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi

Odeme Evrakinin Hazirlanmasi

v

Gorevli memur,
Genel Sekreter

Odeme evraki
hazirlanir.Sef tarafindan
kontrolii gerseklestirilerek
paraflanip Genel sekretere
iletilir.

Odeme emri belgesi ve Eki
belgeler

Onay

v

Gergeklestirme
gorevlisi harcama
yetkilisi

Evrak gercgeklestirme
gorevlisi tarafindan kontrol
edilerek imzalanarak
harcama yetkilisine iletilir.

Odeme emri belgesi ve eki
belgeler

Teslim

v

Gorevli memur,
Strateji gelistirme
daire baskanlig

Onaylanan 6deme emri
belgesi ve ekleri Tahakkuk
teslim listesi ile Strateji
gelistirme daire
baskanligina teslim edilir.

Odeme belgesi ve ekleri,
Tahakkuk teslim listesi

Dogrudan temin is akis siirecinin
sonlandirilmasi
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Tasmr Mal Giris Islemleri
Is Akis Semasi
islem / Is Akis1 Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikt1
Evrak Kayit Satin alinan veya hibe yoluyla gelen | Gelen Evrak,
Memuru mallarin faturas: ve onay: ile birlikte | Emeklilik Onay:
Talebin Alinmasi muayenesi yapihr, ambara alinmasi
icin kaydedilir.
+ Evrak Kayit Kaydedilen Evrak, Kayit Memuru Gelen Evrak
Tasimr Mallarin Ambara Teslimi Memuru, Genel tarafindan Sub e miidirine havale
| Sekreter edilmek tizere Genel Sekretere
v sunulur.
Taginir Kayit ;
Tasimr Mal Giris islemleri Ye%kilisi, enel Kaydedilen malin .. Genel SEk.ret?r Gelen Evrak
Sekreter tarafindan  kontrolii  yapilip ilgili
ambara konulmas, dayanikli

tagmirlarin - numaralarimin - verilmesi
ve cinslerine gore tasnif edilmesi icin
Taginir Kayit yetkilisine havale edilir.

Tasimir Kayit Tagimnir Kayit Yetkilisi tarafindan
Tasimir Mal Giris islemleri is Alas Yetkilisi SGDB Tasinir mal Yonetmeliginde belirtilen
[ Siirecinin Sonlandiriimas: } esaslara gsre hem fiili hem de
v Universitemiz tagimr ~ sistemi

tizerinden  tasmur mallarin ambar
giris islemleri yapihr. Tagmir hibe
ise tasir islem Fisi tst yaziile
SGDB’ye  muhasebe kayitlarina
alinmak tizere bildirilir.
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Tasimir Mal Cikas Islemleri
Is Akis Semasi

Islem / is Akist Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
e N
Tasmr Mal Cikas islemleri
is Akas Siireci
- Y ‘
v Evrak kayit Rektorlik ve bagl Ihtiyac Listesi
Talebin Ahnmasi memuru birimlerinden gelen teknik sartname.
onaylanmis Taginir
v istek Belgesi talepleri
kayda alinir
Genel Sekreter | Talebin karsilana bilirligi
Talep Genel
argilanabilir mi? Hay -> Sekreter tarafindan
Evet incelenir.
Genel Sekreter | Talebin Giden Evrak
kargilanamayacagina

karar verilen evrak
dosyasina kaldirilir. Ilgili
Birime cevabi yazi yazilir

Tasmr Mal Cikis islemleri

Zimmet Verme

;

Tiiketim Cikis Raporlari

Tagimir Kayit Tasir Kayit yetkilisi Tasinir islem Fisi
Yetkilisi Tasinir Mal Yonetmeligi | Zimmet Fisi
ve ambar stoklarina gore
ambarda bulunan mali
Tasimnir islem Fisi ile
imza karsihgi teslim
eder. Dayanikli taginirlar
icin zimmet fisi
diizenlenir.
Tagimir Kayit Zimmet figinin bir sureti | Zimmet Fisi
Yetkilisi, biiroda saklanir.
Ilgili Personel Dayanikli Taginirin
barkodu yapistirilarak
ilgilisine teslim edilir
Tagimir Kayit Tiketim
Yetkilisi, malzemelerinin  diizenli | Tiiketim Cikis
Harcama olarak (iic ayda bir) Raporu
Yetkilisi, Tiiketim Cikis Raporu
SDGB alinarak Strateji

Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir

Tasimr Mal Cikas islemleri is akis
siirecinin sonlandirilmasi




