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GENEL SEKRETERLIK KALITE Revizjon Tariti —
KOMISYONU TOPLAV\NTI KARAR Revizyon No 00
TUTANAGI Sayfa No 12
Konu: Genel Sekreterlik Teskilat Semasinin giincellenmesi ve Fonksiyonel Gorev Dagilim
u: Cizelgesinin Hazirlanmasi
Yeri: Rektorlik Toplant1 Odasi Tarih: 10.07.2026 Saat: 14:00
Toplant1 Sayisi: 02 Karar No: 02 Ozii: Kabul
ALINAN KARARLAR
No Giindem Maddesi ve Karar Sorumlu Siire
Giindem Maddesi: Genel Sekreterlik Tegkilat Semasinin
giincellenmesi  ve  Fonksiyonel Gorev  Dagilim
Cizelgesinin Hazirlanmast
1 Kalite Komisyonu
Karar: Birimimize ait Genel Sekreterlik Teskilat
Semasinin ve Fonksiyonel Gorev Dagilim Cizelgesinin
ekteki sekliyle kabul edilmesine ve birimimiz internet
sayfasinda yayimlanmasina karar verilmistir.
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GENEL SEKRETERLIK KALITE Revizjon Tariti —
KOMISYONU TOPLAV\NTI KARAR Revizyon No 00
TUTANAGI Sayfa No o2
KATILIMCILAR
NO ADI SOYADI GOREVi iMzA
Ahmet BULBUL Genel Sekreter (Komisyon
1 Bagkani)
Yasin SIMSEK Genel Sekreter Yardimeisi
2 V. (Uye)
. Zehra DEHRI Sube Miidiirii (Uye)
A Giilsah AKTULUN Bilgisayar Isletmeni (Uye)
: Miiserref KOLUKISA Bilgisayar Isletmeni (Uye)
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TOPLANTI GUNDEM VE KATILIM FORMU

Diizenleyen Birim

Genel Sekreterlik

Toplanti Konusu

Genel Sekreterlik Teskilat Semasinin giincellenmesi ve Fonksiyonel
Gorev Dagilim Cizelgesinin Hazirlanmasi

Toplant1 Yeri Rektdrliik Toplantt Odasi
Toplanti Tarihi 10/07 /2026 Toplanti Sayisi 02
Baslama Saati 14:00 Bitis Saati 15:00
GUNDEM MADDELERI
Sira No Maddeler
1 Genel Sekreterlik Teskilat Semasinin giincellenmesi ve Fonksiyonel Gérev Dagilim
Cizelgesinin Hazirlanmasi
2
3
4
5
KATILIMCI LISTESI
Sira No Unvani Adi Soyadi Gorevi Imzas1

1 Ahmet BULBUL

Genel Sekreter
(Komisyon Bagkant)

2 Yasin SIMSEK

Genel Sekreter )
Yardimcis1 V. (Uye)

Sube Miidiirii (Uye)
3 Zehra DEHRI
Bilgisayar Isletmeni
4 Giilsah AKTULUN (Uye)
Bilgisayar Isletmeni
5 Miiserref KOLUKISA (Uye)
Hazirlayan Yirtirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi

Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatorii
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AKSARAY UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
FONKSIYONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI
BIRIM GOREVLERI
o Universitenin idari teskilatinda yer alan birimlerin faaliyetlerini etkin, verimli,
e diizenli ve koordinasyon icerisinde yurttmelerini saglamaya yonelik gerekli is ve

SEKRETERLIK | o

islemleri yUrttmek, birimler arasi is birligi ve uyumu gelistirmek.

Rektorlik ile bagli birimler arasinda evrak akisinin usuliine uygun, diizenli ve etkin
bir sekilde yurutilmesini saglamak.

Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin bagli birimlere
usuliine uygun ve zamaninda iletilmesini saglamak.

YAZI ISLERI
SUBE
MUDURLUGU

Birim Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;

Gelen evraklarin kayit altina alinmasi, islem gerektiren evraklarin ilgili birimlere
zamaninda ve usuline uygun sekilde sevk edilmesi, giden evraklarin kayit
islemlerinin gergeklestirilmesi ve ilgili yerlere gonderilmesinin saglanmasi ile
evrak slreclerinin mevzuata uygun olarak takip ve koordine edilmesi.

Birimin gorev ve sorumluluk alanina giren konular kapsaminda, kurum ici ve
kurum dist kamu kurum ve kuruluslart ile gercek ve tizel kisiler arasinda
gerceklestirilen her tlrlli yazisma islemlerinin ilgili mevzuat hikimlerine uygun
olarak ydrGtilmesini saglamak.

Genel Sekreterlik ve Rektorlilk Ozel Kalemine ait tiiketim malzemeleri, cihazlar ve
demirbaglarin kayit, takip ve ilgili islemlerini mevzuata uygun olarak yurutmek.
Genel Sekreterlik ve Rektorlik Ozel Kalem Biriminin muhasebe, satin alma,
tahakkuk ve mali islemlerine iliskin her turli is ve islemi ilgili mevzuat

hikumleri dogrultusunda yiriitmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

Evraklarin teslim alinmasi, dagitimi ve ilgili birimlere ulastirilmasi; posta, kargo ve
benzeri gonderi sureclerinin ydrGtilmesi ile dokiimantasyon islemlerinin kayit,
takip ve arsivleme faaliyetlerinin ilgili mevzuat hikimlerine uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak.

CIMER sistemi tizerinden Universiteye iletilen basvurularin alinmasi, EBYS
araciligiyla ilgili birimlere yonlendirilmesi, stireclerinin takip edilmesi ve CIMER
kapsamindaki tim yazigsmalarin ilgili mevzuat huikimleri dogrultusunda
yuritilmesini saglamak. Ayrica, RIMER (zerinden iletilen basvurulardan ilgili
birim olarak “Rektor”, “Rektor Yardimcilari” ve “Genel Sekreterlik™ secilenlerin
degerlendirilerek ilgili birimlere havale edilmesi ve sireclerinin takibini
gergeklestirmek.

Universite Etik Kuruluna iliskin bagvuru ve belgelerin alinmast, kayit ve takibinin
yapilmasi ile Kurulun is ve iglemlerine yonelik sekretarya hizmetlerinin ilgili
mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

OSYM ile yiiriitiilen is ve islemlere iliskin faaliyetleri mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda gerceklestirmek.

Hazirlayan

Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi

Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatori
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GENEL SEKRETERLIK
ORGANIZASYON SEMASI

GENEL SEKRETER

GENEL SEKRETER
YARDIMCIST

OZEL KALEM

HUKUE MUSAVIRLIGE

OGRENCTISLER] DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI

STRATEI GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGI

BiLGT ISLEM DAIRE
BASKANLIGI

IDARI VE MALI {SLE
BASKANLIGI

YAPI ISLERI VE TEEKNIK
DAIRE BASKANLIGI

Hazirlayan Yiiriirlitk Onay Ealite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinatir Yardumeis Kalite Koordinatiri




