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Birim Genel Sekreterlik
Sira No Ilgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmas: Gereken
Personel Yonetici Diizeyi**** | Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Y onetici . Y onetici Genel Sekreter 1.Gelen yazilarin EBYS’den
. Elektronik Belge - . L . )
Sekreteri . e .| Sekreteri 1.Kurumsal itibar kayb1 stirekli kontrol edilmesi,
P Yonetim Sistemi . .
(Yonetim- . . 2,Kamu zarari listenlenmesi evraklarin
(EBYYS) ile alt Yiiksek S
Senato- birime gelen 3.Hak kaybi gizlilik/aciliyet durumuna
Disiplin) yazilarm takibi 4 Isleyiste sikinti gore gruplandirilmasi ve
dosyalanmasi
2 Yonetici Toplant1 Y onetici Genel Sekreter . L .
. % .. . S 1.Giindemin giincellemesi,
Sekreteri Giindeminin, Sekreteri 1.Konu ile ilgisi . o
. . N . kurul tiye degisikliklerinin ve
(Yonetim- yazilmasi, kurul Yiiksek olmayanlarin gérmesi A -
’, . L vekaletlerinin titizlikle takip
Senato- tiyelerine 2.Isleyiste sikint . .
- . : . edilmesi
Disiplin) gonderilmesi
3 Y onetici Y onetici Genel Sekreter 1.Kararlar yazilirken gelen
Sekreteri Sekreteri tekliflerin kontrol edilmesi,
(Yonetim- 1.Kurumsal itibar kayb1 ilgili birimle goriisiilerek
Senato- Kararlarin YViiksek 2.Kamu zaran varsa eksikliklerin
Disiplin) yazilmasi 3.Hak kayb1 giderilmesi, ihtiyag
4 Isleyiste sikint1 durumunda bilgi vermek
tizere ilgilinin toplantiya
katiliminin saglanmasi
4 Yt')netlcl. Giden yazilarin Y6net1c1' Genel Sekreter 1.Kurumsal itibar kayb1 1 Giden vazilarimn. teklif
Sekreteri Elektronik Belge | Sekreteri 2 Kamu zarari Son bir}i]me Ve i1l
(¥ onetim- Yonetim Sistemi Yiiksek 3.Hak kaybt lg)irimlere da“ltllmgam
S‘?n_at(_)' (EBYYS) ile ilgili 4 Isleyiste sikinti A gtiimast, |
Disiplin) birime sevk 5.Konu ile ilgisi titizlikle takip edilmesi,
. : , o . dosyalanmasi
edilmesi olmayanlarin gérmesi
5 Yonetici EBYS sisteminde Y onetici Genel Sekreter lesek 1.Gorevin aksamasi, Hak | 1.Diizenli olarak yazigmalarin
Sekreteri yazigmalarin takip Sekreteri Yiikse kaybi takibi.




(Mevzuat edilmesi
Komisyonu)
6 Y onetici Mevzuat Yonetici Genel Sekreter 1.Gorevin aksamasi, Hak | Metinlerinn dogru sekilde
Sekreteri Komisyonu Sekreteri kayb1 olusturulmasini saglamak
(Mevzuat Sekretaryaligt Yiiksek
Komisyonu)
7 Ozel Kalem Randevu sistemini Ozel Kalem Ozel Kalem 1. Toplant1 ve is akiginin 1. Diizenli bir randevu sistemi
Miidiirliigii diizenlemek Miidiirii Miidiirii aksamast kullanilmasi
2. Zaman kayb1 2. Kontrollerin saglanmasi ve
Yiiksek 3- Kurumsal itibar kayb1 teyit alinmasi
4- Giiven kaybi
5- Kuruma erisimi
saglayamamak
8 Ozel Kalem lletisimi dogru ve | Ozel Kalem Ozel Kalem 1. Hizmetin veya ilgili 1-Yonetici tarafindan
Miidiirliigii eksiksiz ytiriitmek Miidiirii Miidiiri Yiiksek islerin gecikmesi kontrollerinin saglanmast
2. Belge, dosya ve verilerin | 2-Diizenli ajanda kullanilmasi
disar1 ¢ikmasi
9 Ozel Kalem Toplantt Ozel Kalem Ozel Kalem 1-Is akisinin aksamasi 1-Bir giin oncesinden teyit
Miidiirliigii duyurularini dogru | Miidiirii Miidiirii Yiiksek almak
ve eksiksiz yapmak 2-Diizenli ve dogru not almak
10 Ozel Kalem Islak imzadan Ozel Kalem Ozel Kalem 1-Dosyalarin  ve bilgilerin | 1-flgili gorevin yerine
Miidiirliigii gelen/giden yazilar1 | Miidiirii Miidiirii disar1 ¢ikmasl getirilmesi  i¢in  personelin
ilgili birime 2-Idari yaptirim denetimi saglanmali
gondermek ve Yiiksek 3-Giiven azalmasi 2-Is akisim saglamak
takibini yapmak 4-Gorevin aksamasi 3-Siireli ve acil yazilarin bizzat
sorumlu personel tarafindan
takip edilmesi
11 Ozel Kalem Biiro igerisinde Ozel Kalem Ozel Kalem . 1-Calisma verimi diiser 1-Planli ve programli bir sekilde
Miidiirliigii diizeni saglamak | Miidiirii Miidiirii Yiiksek yiiriitmek
12 Ozel Kalem Istenilen Ozel Kalem Ozel Kalem 1-Hizmetin veya ilgili isin | 1-Bilgiler birimlerden son tarih
Miidiirliigii belge,rapor ve Miudiirii Miidiiri gecikmesi verilerek istenilmeli
bunun gibi 2-Kisi birim veya | 2-Istenilen belge dikkatlice ve
dokiimanlarin veya kurumlarin yanlis veya eksik | kontrolii yapilarak hazirlanmali.
bunlar igin istenen Yiiksek bilgilendirilmesi Sonrasinda yOneticiye
bilginin sunulmall
dogru,zamaninda 3-Evrak teslim edilen personelin
ve eksiksiz olarak takibi yapilmali
teslim edilmesi. 4-Sonrasinda teyit alinmali
13 Ozel Kalem Calisma alani Ozel Kalem Ozel Kalem Yiiksek 1-Verimli caligma | 1-Planli ve programli  bir
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Miidirligi kullanimi ve Miidiiri Miidira yapilamamasi temizlik personeli listesi
temizligine dikkat 2-Saglik problemi olmasi olusturulmali
edilmesi 2-Biiro ici temizlik
kontrollerinin yapilmasi
3-Kullaninlan esyalarin
diizenini saglamak
4-Eksik malzemelerin tespitini
oncelik sirasina gore uygunsa
yaparak, alimimi saglamak
14 Y Onetici Makama ziyarete Y Onetici Ozel Kalem Yiiksek 1. Toplant1 ve is akisinin 1. Diizenli bir randevu sistemi
Sekreteri gelen/gelmek Sekreteri Miidiirii aksamasi kullanilmasi
(Rektdr) isteyen kisi 2.Zaman kaybi 2. Kontrollerin saglanmasi ve
bilgilerini giinliik 3.Kurumsal itibar kayb1 teyit alinmasi
olarak Randevu 4.Giiven kaybi
Sistemine kaydinm
yapmak.
15 Y Onetici Her tiirlii bilgi ve Y Onetici Ozel Kalem Yiiksek 1.Gorevin aksamasi 1.Gorevi ile ilgili gerekli bilgi
Sekreteri belgeyi korumak, Sekreteri Midiirii 2.Giiven kaybi ve beceriye sahip olmak.
(Rektor) ilgisi olmayan 3. Idari yaptirim. 2.Yapilan ise 6zen gostermek.
kisilerin eline 3. Dikkatli ve sorumluluk sahibi
gecmesini onlemek. olmak.
16 YoOnetici Giinlii ve miath Y Onetici Ozel Kalem Yiiksek 1.Itibar ve giiven kayb1 1.1gili gorevin yerine
Sekreteri yazilarin takibi, Sekreteri Miidiirt 2.Gorevin aksamasi getirilmesi  i¢in  personelin
(Rektdr) zamaninda 3.1dari yaptirim. denetimi saglanmali
hazirlanmasi, ilgili 2.Is akisini saglamak
birimlere 3.Siireli ve acil yazilarin bizzat
gonderilmesi. sorumlu personel tarafindan
takip edilmesi
17 Y Onetici Toplanti Y Onetici Ozel Kalem Yiiksek 1.1s akisinin aksamasi 1Bir gin Oncesinden teyit
Sekreteri duyurularini dogru | Sekreteri Miidiirii almak
(Rektor)) ve eksiksiz yapmak 2.Diizenli ve dogru not almak
18 Yonetici Rektorliik Ozel Yonetici Ozel Kalem Yiiksek 1.0demelerin zamaninda 1.Universite I.M.1.D. Tahakkuk
Sekreteri Kalem’de gorevli Sekreteri Miidiiri yapilmamasi, birimi ile koordineli galigilmasi.
(Rektor) personele yapilan 2.Hak kaybina yol agma
Fazla Mesai
cizelgelerine ait
islemleri yiiriitmek
19 Y Onetici Y Onetici Genel Sekreter 1.-Resmi Kurumlardan- 1.Evrak islemlerinin hergiin
Sekreteri Gelen Sekreteri Yardimcisi Yiiksek Tiizel Kisilerden ve Gergek | diizenli bir gsekilde yapilmasi.
(Genel Evrak(EBYS) Kisilerden gelen evraklarin 2.Dikkatli ve sorumluluk

bagkalar tarafindan

sahibi olunmasi.




Sekreterlik)

goriilmesi.

3.11gisiz ve yetkisiz kisilerin
evraklara

2.Gizliligin ortadan | pakmalarinin 6nlenmesi
kalkmasi. gizlilige riayet edilmesi.
20 Y onetici Yonetici Genel Sekreter 1.Elektronik Belge |Evrak islemlerinin herei
Sekreteri Sekreteri Yardimeist Yénetim Sistemi (EBYS)  vrak 1ylemierinin hergun
L. . . diizenli bir sekilde yapilmasi.
(Genel tizerinden gitmeyen fiziki 2 Dikkatli ve sorumluluk
Sekreterlik) Giden ) evrak, belge, sorusturma sahibi olunmasi.
Evrak(EBYS) Yiiksel evraklarnin baskalart 3.Ilgisiz ve yetkisiz kisilerin
tarafindan goriilmesi. evraklara
. bakmalarinin 6nlenmesi
2.Gizliligin ortadan gizlilige riayet edilmesi.
kalkmasi g Y
21 YonetICI_ YonetICI_ Genel Sekreter 1 Evrak is akis diizeninin 1.Evrak islemleriniﬂn diizenli
Sekreteri ) Sekreteri Yardimecisi bozulmas.. ileili birime ee bir sekilde ve kisa siire
(Genel Islak imza ve paraf Yiiksek . as1, 18 8¢ | icerisinde Kurum Amirine
Sekreterlik) icin gelen evraklar lade edilmesi. imzalatilarak ilgili
birim/birimlere teslim edilmesi.
22 Y onetici Y onetici Genel Sekreter 1.Kayda giren evraklar
Sekreteri Evrak havale Sekreteri Yardimcisi YViiksek 1.Kamu zararina sebebiyet | dnemine ve acelesine gore
Genel islemleri verme, gorevde aksakliklar ivedilikle islem yapilavak
$ yap
Sekreterlik) birim/birimlere gonderilmesi
23 Yonetici 657/4-D Siirekli Yonetici Genel Sekreter
Sekreteri Is¢i Personelinin ve | Sekreteri Yardimcisi
(Genel Birimde ¢aligan
R K . Z . .. . . . . . T .
Sekreterlik) Kismi 'amanh 1.Odemelerin zamaninda 1.B1r1m'1m1z.(.1e1'<1 Sl?_rel?h Isci
Ogrenci maas Yiiksek apilmamast. personelin hak Personeli ve Universite .M.L.D.
puantajlari, A Tahakkuk birimi ile S.K.S. Dai.
islemleri yiiriitmek Y yolacar. Bsk. ile koordineli ¢alisiimast.
ve bu konularda
zaman ¢izelgesine
uymak
24 Yonetici Gorevden ayrilan, Y Onetici Genel Sekreter
Sekreteri gqrelYe baslalyan, Sekreteri Yardimeisi 1.1 giicii kaybi olur, o .
(Genel izinli, raporlu ya da .. . 1.Dikkatli ve ekip g¢aligmasina
] Kismi Zamanls biitgeden fazla ve yersiz tmalid
Sekreterlik) , Yiiksek ddeme yapilir ya da Hygtn o ma1ctt,

Ogrenci personelin
takibini yaparak
kendilerine hatali
O0deme yapilmasin

personelde hak kaybi.
2.Gorevlerin aksamasi.

2.Birimimizdeki  Idari  ve
Siirekli Isci Personelle
koordineli ¢alisilmasi gerekir.

3.Gorevden ayrilan personele
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onlenmek

Gorev Devir Formunun eksiksiz
doldurdulmasi.

25 Y onetici Y onetici Genel Sekreter 1.Diizen i¢inde simflandirarak
Sekreteri Gelen Evraklarin Sekreteri Yardimcist 1.Gegmise dénik | konulara gore dosyalama
(Genel Arsivlenmesi Yiiksek evraklarin  bulunamamasi, | sisteminin olusturulmasi ve
Sekreterlik) ¥ arsivlemede sikintilar. arsivlenen belgelerin
kaybolmasinin dniine gegilmesi.
26 Y onetici Yonetici Genel Sekreter 2.Diizen iginde siniflandirarak
Sekreteri Giden Evraklarn Sekreteri Yardimeisi 1.Gegmise doniik evraklarin | konulara gore dosyalama
(Genel Arsivienmesi Yiiksek bulunamamasi, arsivlemede | sisteminin olusturulmasi ve
Sekreterlik) g sikintilar. arsivlenen belgelerin
kaybolmasinin dniine gegilmesi.
27 Y onetici Makama ziyarete Y onetici Genel Sekreter . | Misafir randevularm planl:
Sekreteri gelen/gelmek Sekreteri Yardimcisi 1.Islerin aksamasi. : plantt,
: .. . ¢ .| programli ve Genel Sekreterin
(Genel isteyen konuklarin Yiiksek 2.Gelen misafirlerin .
. - . | toplant1 planina gore
Sekreterlik) randevu diizenini makamda fazla bekletilmesi iy
ayarlamak diizenlemek.
28 Y onetici Kendi Yonetici Genel Sekreter
Sekreteri sorumlulugunda Sekreteri Yardimcist
(Genel olan biitiin biiro
; i i 1.Devleti ve Kurum
Sekreterlik mak!nelerl ve | Demirb 7i "
demirbaslarin . Biitgesini ekonomik zarara OCmirbay ve SImmet
f—_ Yiiksek N malzemelerinin diizgiin, itinali
(bilgisayar, ugratmak. ve tasarruflu kullanilmas1
fotokopi mak. fax, 2.Kurumsal itibar kaybi.
vb.)korumak,
tasurruf tedbirlerine
uymak.
29 Y onetici Ziyarete gelen Y onetici Genel Sekreter 1- islerin aksamasi. 1- Diizenli bir randevu sisteminin
Sekreteri kisilerin Sekreteri Yardimeisi 2- zaman Kaybi kurulmasi. _
. randevularini B 2-Kontrollerin saglanmasi ve teyit
(Rektor .. 3- Given Kaybi |
Yardimeilarr) ayarlamak. Yiiksek i K Erisimm alinmas.
- Kurama risimi
Saglayamamak.
30 Yonetici iletisimi saglamak Y onetici Genel Sekreter 1- Dosyalarin ve bilgilerin }(‘ Biﬁinzj-?ommlusu tarafindan
Sekreteri Sekreteri Yardimcist . d kmasi. ontrol edilmesi.
o Yiiksek |§ar|y,a_(,;l m.aSI . . 2- Diizenli not tutulmasi.
(Rektor 2- ilgiliislerin gecikmesi.
Yardimcilari)
31 Yonetici Yapilacak Y onetici Genel Sekreter 1-islerin aksamasi. 1- Toplant: 6ncesinden tekrar teyit
Sekreteri toplantilarin Sekreteri Yardimcisi Yiiksek etmek.
(Rektor duyurusunu




Yardimecilar)

yapmak.

32 Y Onetici Biiro igerisinde YoOnetici Genel Sekreter 1-Calisma veriminin diismesi. 1- Planli ve programli bir sekilde
Sekreteri gerekli diizenlemeyi | Sekreteri Yardimeist . yiirtitiilmesi.
(Rektor saglamak. Yiiksek
Yardimcilari)
33 Yonetici istenilen belge,rapor | Ygnetici Genel Sekreter 1-Hizmetin veya ilgili isin 1- Istenilen bilgiler birimlerden
Sekreteri ve bunun gibi Sekreteri Yardimcisi gecikmesi son Farih verilerek istenilmeli.
(Rektor dokiimanlarin veya 2.- Istenil@n belgﬁ: dikkatli ve titiz
bunlar i¢in istenen 2-Kisi birim veya kurumlarm | bir sekilde  incelenmeli  ve
Yardimailar) | pilginin Yiiksek yanlis veya cksik | yOneticiye sunulmali.
dogru,zamaninda ve bilgilendirilmesi. 3- Evrak teslim edilen personel
eksiksiz olarak takibi yapilmali.
teslim edilmesi. 4-Evragm ulagtigina dair teyit
alinmali.
34 Y onetici Islak imzadan gelen Yonetici Genel Sekreter 1-Dosyalarin ve bilgilerin 1-Gelen yazilari dizenli ve kisa
Sekreteri yazilartilgililere Sekreteri Yardimcisi . disariya cikmasi. stirede kurum amirine
(Rektiir dagitmak ve takibini Yiiksek imzalattirmak.
Yardimcilari) yapmak 2-1gili birime yénlendirmek.
35 Y onetici Yaptigi i ve islemlerle | 'YOnetici Genel Sekreter 1- istenilen evragin hemen 1- Dosyalama sisteminin diizenli
Sekreteri ilgili dosyalari tutmak, | Sekreteri Yardimcisi bulunamamasi, yapilmast.
(Rektiir yedeklemek, ilgili 2- Dosyalarin ve bilgilerin 2- Dosyalarin smiflara
evraklarla birlikte ayrilmasi, Arsivlenen
Yardimeilari) yapilan is ve .. disariya cikmasi. belgenin kaybolmasinin
islemlerle ilgili diger Yiiksek oniine gegilmesi.
tim evraklari usuliine
uygun olarak
arsivlenmesini
saglamak.
36 Hizmetli Bina i¢ ve dis Hizmetli Genel Sekreter | Yiiksek 1. Hijyenik olmamas1 | 1.Giinliikk Rutin kontrollerin
bakim temizligi Yardimcisi 2. Calisan Personel yapilmasini denetlemek gerekli
memnuniyetsizligi | uyar1 ve diizenlemeleri yapmak.
3. Calisma veriminin
diismesi
37 Hizmetli Bina igerisindeki Hizmetli Genel Sekreter Yiiksek 1. Islerin aksamasi 1-Yonetici tarafindan
odalarin temizligi Yardimcisi 2. Saglik Probleminin | kontrollerinin saglanmasi
diizenli bir sekilde olmast 2- Planli ve programli bir
yapmak 3. Belge, dosya ve sekilde yiiriitmek

verilerin digar1
¢ikmasi

3- llgisiz ve yetkisiz kisilerin
evraka bakmalarinin 6nlenmesi




Gizliligin ortadan kalkmasi

ve gizlilige rivayet edilmesi.

38 Hizmetli Lavabolarin Hizmetli Genel Sekreter Yiiksek 1- Hijyenik olmamast | 1- Giinliik Rutin kontrollerin
temizligini yapmak. Yardimcisi Saglik Problemlerinin yapilmasini denetlemek gerekli
olmasi uyar1 ve diizenlemeleri yapmak.
39 Hizmetli Islak imzadan Hizmetli Genel Sekreter | Yiiksek 1-Dosyalarm ve bilgilerin | 1-Tlgili gorevin yerine
gelen/giden yazilari Yardimcisi disar1 ¢ikmasi getirilmesi  igin  personelin
ilgili birime 2-Giiven azalmasi denetimi saglanmali
gondermek. 3-Gorevin aksamasi
40 EYI'ak K?ylt Genel Sekreter Yiiksek 1-Resmi Kurumlara . . N .
Gorevlisi Evrak Kayit Yardimcist : .. | 1-Her giin Diizenli Bir Sekilde
. Gldecek Kamu Elektronik -
Gorevlisi Posta (KEP ) Yap_11mas1 _Aksakhga Meydan
Verilmemesi
41 Evrak Kayit Genel Sekreter | Yiiksek 1 -Elektronik Belge
Gorevlisi Yardimcisi Yonetim Sistemi (EBYS)
tizerinden gitmeyen fiziki 1-Evrak islemlerinin hergiin
Evrak Kaylt evrak’ belge’ Sorusturma diizenli bir sekllde yapllmaSL
Gorevlisi evraklarinin bagkalar1 2-Dikkatli ve sorumluluk
tarafindan goriilmesi. sahibi olunmast.
2-Gizliligin ortadan
kalkmasi.
42 Evrak Kayit Genel Sekreter | Yiiksek 1-Evrak is akis diizeninin . L
.. .. o 1Evrak islemlerinin diizenli bir
Gorevlisi Evrak Kayit Yardimcist bozulmasi, ilgili birime geg Kilde Hazirlavp i Karsis
Gérevlisi teslim edilmesi sekilde Hazirlayp Imza Kargigi
' Gorevliye Teslim Etmek.
43 Evrak Kayit Genel Sekreter | Yiiksek -1Resmi Kurumlardan-
Gorevlisi Yardimcisi Tiizel Kisilerden ve Gergek 1- Evrak islemlerinin hergiin
Kisilerden gelen evraklarin diizenli bir sekilde yapilmasi.
Evrak Kayit baskalari tarafindan 2-Dikkatli ve sorumluluk
Gorevlisi goriilmesi. sahibi olunmasi.
3-Gizlilige  riayet  edilmesi
2-Gizliligin ortadan | erilmesi
kalkmasi
44 Evrak Kayit Genel Sekreter | Yiiksek . 1-Zamaninda Kayit Altina
.. . . 1-Zaman ,Giiven ve Hak L.
Gorevlisi Evrak Kayit Yardimcist Kavb Alinmasi ve Ilgili Birimlere
Gorevlisi oot Teslim Edilmesi
45 Evrak Kayit Evrak Kayit Genel Sekreter | Yiiksek 1- Hukuki sonuglar | 1-Kayit Sirasinda Evraklarin
Gorevlisi Gorevlisi Yardimcisi dogabilir.. Gizlilik ve Aciliyet Durumuna
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Dikkat Edilmeli

2Dikkatli ve ekip ¢alismasina
uygun olmalidir.

Fvrak Kavit Yiiksek - . T
46 g\‘/‘rakll.(e.lylt G\érriVlis?yl gengl Sekreter tikse b1 EI/rak is akis diizeninin 1-Giin, Ay, Y1l Olarak
oreviist ardimeist ozu'mas, Diizenlenip Aksakligin Oniine
2-Gelen Evraklarin . .
Gegilmesi
Bulunamamasi
47 Evrak Kayit Evrak Kayit Genel Sekreter | Orta 1-Devleti ve Kurum
Gorevlisi Gorevlisi Yardimcist Biitcesini ekonomik zarara 1-Demirbas  ve  Zimmet

ugratmak.
2-Kurumsal itibar kaybi1

malzemelerinin diizgiin, itinal
ve tasarruflu kullanilmasi

Onaylayan
Birim Amiri

(imza)
Genel Sekreter

****Risk diizeyi, belirlenen risklerin ve gorevin durumuna goére “Diisiik, Orta, Yiiksek” olarak belirlenecektir.




