


	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	

HİZMETİN ADI
	


HİZMETİN TANIMI
	




HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	

HİZMETTEN YARARLANANLAR
	


HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ
KURUMLARIN
/ BİRİMLERİN ADI
	

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
BAŞVURUDA İSTENEN B ELGELER
	
İLK BAŞVURU MAKAMI
	

PARAF LİSTESİ
	

KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	

KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA
SÜRESİ
	
YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRO NİK OLARAK SUNULUP SUNULMA DIĞI

	





1
	





57528460
	





804
	



Gelen Evrak Kayıt ve Havale
İşlemleri
	Kuruma fiziki veya elektronik ortamda ulaşan evrakların Elektronik Belge Yönetim Sistemine (EBYS)
kaydedilmesi, kayıt numarası verilmesi, ilgili birim veya personele havale edilmesi ve sürecin takibinin
sağlanması.
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı
Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, Resmî Yazışmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı, Aksaray Üniversitesi Elektronik Belge
Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi
	


Üniversite birimleri, kamu kurum ve kuruluşları,
gerçek ve tüzel kişiler
	




Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	


İmzalı Belge veya KEP/UETS
sisteminden gelen belgeler
	




Yazı İşleri/ Genel Evrak Bürosu
	
1- Evrak Kayıt Personeli,
2- Şef, 3-Şube Müdürü, 4-Genel Sekreter
Yardımcısı, 5-Genel Sekreter
	


EBYS üzerinden gelen evrakın ilgili birimlere havale edilmesine
ilişkin yazışmalar, gerekli durumlarda bilgi ve görüş talep yazıları
ile cevap yazıları.
	



Kamu kurumları, kuruluşlar ve diğer paydaşlarla yapılan bilgi, görüş ve cevap yazışmaları.
	
	




30
dakika
	





Sürekli
	





Sunuluyor

	





2
	





57528460
	





804
	




Giden Evrak Kaydı
	


Üniversitemizden giden belgelerin elektronik ortamda (KEP üzerinden) gönderiminin
yapılması
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı
Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, Resmî Yazışmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı, Aksaray Üniversitesi Elektronik Belge
Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi
	


Üniversite birimleri, kamu kurum ve kuruluşları,
gerçek ve tüzel kişiler
	




Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	



EBYS’deki elektronik
imzalı belgeler
	




Yazı İşleri/ Genel Evrak Bürosu
	
1- İlgili Memur, 2-Şef,
3-Şube Müdürü, 4-Genel Sekreter
Yardımcısı, 5-Genel Sekreter
	


EBYS üzerinden KEP kullanıcı yetkilendirme, yetki değişikliği, birimlerden gelen KEP kullanım talepleri ve
ilgili onay yazışmaları.
	

KEP hizmetinin yürütülmesine
ilişkin olarak PTT KEP birimi ile yapılan sözleşme,
kullanıcı tanımlama, yetkilendirme ve teknik süreçlere
ilişkin yazışmalar.
	
	




30
dakika
	





Sürekli
	





Sunuluyor

	








3
	








57528460
	








804
	








Posta-Kargo işlemleri
	






Kurum dışına gönderilecek
evrakın posta veya kargoya verilme
işlemlerinin yapılması
	




2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı
Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, Resmî Yazışmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı.
	







Üniversitemiz akademik ve idari birimleri.
	







Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	





Islak imzalı veya EBYS sisteminden imzalanmış, zarflanmış fiziksel belge
	







Yazı İşleri/ Genel Evrak Bürosu
	




1-İlgili Memur, 2-Şef,
3-Şube Müdürü, 4-Genel Sekreter
Yardımcısı, 5-Genel Sekreter
	





EBYS üzerinden birimler arasında evrakın gönderime
hazırlanması, teslim edilmesi, eksikliklerin giderilmesi ve gönderim sürecine ilişkin bilgi yazışmaları.
	






PTT ve gönderim yapılan kişi, kurum ve kuruluşlarla gönderim, teslim ve takip işlemlerine
ilişkin yazışmalar.
	
	








1 iş günü
	








Sürekli
	








Sunulmuyor


[image: ]AKSARAY ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK
KAMU HİZMET ENVANTERİ
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57528460
	







804
	







Yazı İşleri
	





Rektörlüğün ve Genel Sekreterliğin yazışmalarının yürütülmesi
	


2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı
Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, Resmî Yazışmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı.
	




Üniversitemiz akademik ve idari birimleri, kamu kurum ve kuruluşları,
gerçek ve tüzel kişiler.
	






Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	




Resmi yazının aslı veya EBYS sistemindeki elektronik
imzalısı
	






Yazı İşleri/ Genel Evrak Bürosu
	

1-İlgili Memur, 2-Şef,
3-Şube Müdürü, 4-Genel Sekreter
Yardımcısı, 5-Genel Sekreter, 6-Rektör
Yardımcısı
	



Rektörlük, Genel Sekreterlik ve Üniversitemiz
akademik/idari birimleri arasında bilgi, görüş, onay ve işlem
süreçlerine ilişkin EBYS üzerinden yapılan yazışmalar.
	



Kamu kurum ve kuruluşları, gerçek ve tüzel kişiler ile yapılan resmî yazışmaların
hazırlanması, gönderilmesi ve takibine ilişkin işlemler.
	
	






30
dakika
	







Sürekli
	







Sunuluyor

	









5
	







57528460
	








050.
01
	








Senato/ Yönetim Kurulu
	




Üniversite Senato, Yönetim ve Disiplin Kurulu gündemlerinin
hazırlanması, kararlarının yazılması,
kararlarının ilgili birimlere
gönderilmesi
	






2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği, Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkında Yönetmelik,
Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı.
	





Rektörlük, akademik ve idari birimler, öğrenciler, üniversite personeli, kamu kurum ve kuruluşları
	








Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	Birimlerden gelen teklif yazıları ve ekleri veya Rektörlükçe resen
hazırlanan mevzuat taslakları (EBYS
sisteminden elektronik
imzalı olarak gelen), toplantı tutanakları, Kararların aslı gibidir ibareli suretleri
	








Genel Sekreterlik / Özel Kalem
	







1-İlgili Memur, 2-Genel Sekreter
	



Akademik ve idari birimlerden gündem maddelerinin talep edilmesi, kurul gündemlerinin ilgili
üyelere gönderilmesi, alınan kararların fakülte, enstitü,
yüksekokul, meslek yüksekokulu ve idari birimlere EBYS üzerinden bildirilmesi.
	


Kurul kararlarının ilgili kamu kurum ve kuruluşlarına (Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı, diğer üniversiteler, Bakanlıklar ve ilgili kurumlar vb.) gönderilmesi; mevzuat gereği
bildirim yapılması gereken durumlarda resmi yazışmaların hazırlanması ve iletilmesi.
	
	








5 iş günü
	









Sürekli
	









Sunuluyor
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57528460
	











622
	











CİMER
	






CİMER
başvurularının alınarak EBYS üzerinden ilgili birimlere yönlendirilmesi, süreç takibinin yapılması,
cevapların sisteme girilmesi
	







4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu; 3071 sayılı Dilekçe
Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi (CİMER) Yönetmeliği, Resmî
Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
	







Üniversite hakkında talep, şikâyet, görüş, öneri veya bilgi edinme başvurusu yapan gerçek ve tüzel kişiler
	










Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	










CİMER
Başvurusu
	










Yazı İşleri/ CİMER
bürosu
	






1-İlgili Memur, 2-Şef,
3-Şube Müdürü, 4-Genel Sekreter
Yardımcısı, 5-Genel Sekreter
	





CİMER başvurularının ilgili fakülte, enstitü, yüksekokul, meslek yüksekokulu ve idari birimlere EBYS üzerinden gönderilmesi; birimlerden bilgi ve cevap talep edilmesi; cevapların
değerlendirilerek CİMER sistemine aktarılması.
	





CİMER
başvurularına ilişkin olarak gerekli
görülmesi halinde kamu kurum ve kuruluşları ile bilgi ve belge paylaşımı amacıyla resmi yazışmaların
yapılması; başvuru sahibine mevzuat çerçevesinde cevap verilmesi.
	




3071 sayılı Dilekçe
Hakkının Kullanılmas ına Dair Kanun
kapsamında 30 gün,
4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
kapsamında 15 iş günü
	










10 iş günü
	











Sürekli
	











Sunuluyor
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57528460
	
	







RİMER
	





RİMER
başvurularının değerlendirilmesi ve ilgili birimlere yönlendirilmesi
	





6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu, Aksaray Üniversitesi
Öneri Sistemi Prosedürü
	Üniversite öğrencileri, akademik ve idari personel, mezunlar, üniversite ile
iletişim kurmak isteyen vatandaşlar ve diğer
gerçek/tüzel kişiler.
	






Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	






RİMER
Başvurusu
	






Yazı İşleri
	






ASÜM
Uygulaması
	




Gerektiğinde başvuruların ilgili akademik ve idari birimlere EBYS üzerinden
yönlendirilmesi ve bilgi talep edilmesi
	
	
	






30
dakika
	







Sürekli
	







Sunuluyor

	




8
	



19473914
/3418392 7
	



604.
01
ve 020
	




Etik Kurul
	

Üniversite Etik Kurulu başvurularının kabul edilmesi ve sekretarya
işlemlerinin yürütülmesi
	
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Aksaray Üniversitesi
İnsan Araştırmaları Etik Kurul Yönergesi, Aksaray Üniversitesi Sağlık Bilimleri Bilimsel
Araştırmalar Etik Kurulu Yönergesi, 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
	
Üniversitenin akademik ve idari personeli, öğrenciler,
araştırmacılar, etik değerlendirme talebinde
bulunan kişiler.
	



Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	



Başvuru formu ve ekleri
	



Yazı İşleri/ Etik Kurul bürosu
	



1- İlgili Memur,
2- Raportör
	
Etik Kurul başvurularının ilgili kurul üyelerine iletilmesi, akademik ve idari birimlerden bilgi/belge talep edilmesi, kurul
kararlarının ilgili kişi ve birimlere EBYS üzerinden gönderilmesi.
	Gerektiğinde diğer üniversiteler, kamu kurum ve
kuruluşları, araştırma
kuruluşları ve ilgili kurumlarla etik değerlendirme
süreçlerine ilişkin bilgi ve belge
paylaşımına yönelik resmi yazışmaların yapılması.
	
	



Kurul takvimi ne göre
	




Sürekli
	




Sunuluyor

	




9
	




57528460
	




809.
02
	


Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemleri
	



Genel Sekreterlik ve Rektörlük Özel
Kalem taşınır kayıt işlemleri
	



5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, Taşınır Mal Yönetmeliği, Merkezi Yönetim
Muhasebe Yönetmeliği
	




Tüm Birimler
	



Aksaray Üniversitesi
Genel Sekreterlik
	Taşınır
işlem fişleri, zimmet belgeleri, taşınır devir belgeleri, taşınır
kayıtları, yıl sonu sayım ve kontrol kayıtları.
	



Taşınır Kayıt Yetkilisi
	1- İlgili Memur, 2-Şef,
3-Şube Müdürü, 4-Genel Sekreter
Yardımcısı, 5-Genel Sekreter
	



Birimler arası taşınır devir, zimmet, talep ve teslim işlemlerine
ilişkin yazışmalar
	


Gerektiğinde kamu kurumları, firmalar ve ilgili kuruluşlarla taşınır işlemlerine
ilişkin yazışmalar.
	Taşınır işleminin niteliğine
göre Taşınır Mal
Yönetmeliği nde belirtilen usul ve
süreler içinde
	




5 iş günü
	




Sürekli
	




Sunuluyor

	






10
	





57528460
	






934
	






Satın alma/ Tahakkuk
	




Genel Sekreterlik ve Rektörlük Özel
Kalem Satın alma ve tahakkuk
işlemleri
	



5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu; 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, Merkezi
Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği, Taşınır Mal Yönetmeliği
	


Rektörlük, Genel Sekreterlik ve Rektörlük birimleri; üniversite personeli; mal veya hizmet sunan gerçek ve tüzel kişiler.
	





Aksaray Üniversitesi Genel Sekreterlik
	



Teklif mektupları, Faturalar, Görevlendir me yazıları ve diğer mali belgeler
	





Yazı
İşleri/Tahak kuk Birimi
	

1-İlgili Memur, 2-Şef,
3-Şube Müdürü, 4-Genel Sekreter
Yardımcısı, 5-Genel Sekreter
	




İhtiyaç talepleri, satın alma onayları, tahakkuk ve ödeme işlemlerine ilişkin birimler arası yazışmalar.
	




Tedarikçi firmalar ve ilgili kamu kurumlarıyla satın alma ve ödeme süreçlerine ilişkin yazışmalar.
	
	






5 iş günü
	






Sürekli
	






Sunuluyor




Hazırlayan:	Onaylayan:

Zehra DEHRİ	Yasin ŞİMŞEK
Şube Müdürü	Genel Sekreter Yardımcısı V.
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