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AGRIIBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERI MUDURLUGU i AL
YAZIISLERI BIRiMI i$ AKIS SURECI R

Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklanda Yonetmelik
ivieme Yonetmelifi, 3- AICU EBYS ve Imza yetkileri yonergesi

Standart Dosya Plan ve
5070 Elektronik Imza Kanunu, 5- Elektronik Imza K Uygy 1liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

hafta
Gdrev ve Sorumluluklar
Iy Aoy Seman (Faaliyetler-Agiklamalar)
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Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

Sorumlu Birimler Sorumlu Personel Siiresi imza ve Onay Merci

Rektorliige Kurum Iginden, kurum disindan ve
n gelen bugvurulara bir tist yazi

verilir, - :

Ust yaz1 hazirlanirken Resmi

yazigmalarda uygulanacak usul ve
esaslar yonetmeligi goz oniinde
bulundurularak, anlatiimak istenen konu
kasa, 6z ve agik bir sekilde yazhir.

kisilerd

i o onen o | Semra TARUN -
Yaz Isleri Miidiirligii Birnmi Hasim GUZEL 1 Yazi Isleri memurlan

Yaz Isleri Miidiirliizii Birimi | Enes BIRICIK 1 Sube Midiiri | R
Hata yok.

Kontrol edecek kisi Resmi yaigmalarda
uygulanacak usul ve esaslara aykin bir
yazi ise diizeltip geri iadesini yapar.
Yonetmelige uygunsa imzaya sunulur.

Evrak kontroller
sonucunda paraflanir.

Evrak paraflanir Genel
Yaz Isleri Miidiirliigii Birimi | Enes BIRICIK 1 Sube Miidiirii k Makamina

amina susulur.

Ust yénetim tarafindan da yénetmelige
uygun olup olmadigina bakilir ve cevap

. s 1 Genel Sekreter 3 ekibriik Makan findan imzalanir 1 S
verilecek yaziya uygun ise onaylanir.

— lik Biri
S = KILIC Genet Sckreter Tarafindan imzalamr

Birim diizeyinde onaylama Genel
Sekreter tarafindan yapilir.

Semra TARUN

gl 1

Yaz Isleri Miidiirligi Birimi Hasim GUZEL Yazi Isleri memurlan

Onaylamalar sonucunda Evrak
postalanir, dosyalanir veya arsivienip

sk, do: kaldinilir. Bunlan yaparken yaziyl
chimek: Uzere konusuna gore uygun dosyaya kaldirilir.
Standart Dosya planina dikkat edilir.
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‘ AGRIIBRAHIM CECEN UNIVERSITEST
‘ AGRI GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERi MUDURLUGU PUAGRL
e SENATO VE YONETIM KURULU i$ AKIS SURECI g_umygf; GTECIE
1.[Resmi Yaz Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakinda Yonctmeli
L e e 2. [Standart Dosya Plam ve Argivieme Yonetmeligi, 3- AICU EBYS ve Imza yelkileri yonergesi
Faaliyet ile ilgili Mevzuat: 4.]2547 Yiksekdgretim Kanunu
1 hafta
Sorumiu Birimler Sorumlu Personel Siiresi imza ve Onay Merci 15 Akss Semast (?a"f," e s"f'“?‘_“'“k,""
& ¥ J

n Giindem Tekliflerinin Alinmast

Birimlerden Toplamlan Giindem
Senato ve Yonetim Kurulu -Yaz gaa g Maddeleri 2547 Yiiksekdgretim
3 i emra 1 o : 3
Isleri Miidiirliigi Birimi 5 TARUN Wiz {elers Moty Kanununa gore dlizenlenir anlagilir bir
sekilde yazilir.

Giindem Maddelerinin Diizenlenme 3
Hazir hale getirilmesi ve Toplant: tarihi belli
edilerek toplant lir

Sesiorve Yieewn Homs Tea] maniinieiin 1 Sube Midird
Isleri Miidirligi Birimi
Kontrol igin Sube Mudiirti ve Genel
Sekretere kontrol igin sunulur. Genel
Sekreter Toplantiya Katilacak olanlarin
isimleri kontrol eder. Katilmayanlan da
imza stirkiisiinden isimleri gikarilir.

Karar alinan giindem maddeleri diizenl

Senato ve Yonetim Kurulu -Yaz Al , 7 : A
tsleri Miidtrlig Birimi Semra TARUN 1 Yaz Isleri Memuru T % bir sekilde 3.faznhr. Ve imzalanmas: i¢in
imzaya sunulur.

I'im Imzalar anhr.

Kararlar ilgili Birimlere Dafiilir

Tiim imzalar atildiktan sonra Senato ve
Yénetim Kurulu Kararlant Memur
tarafindan ilgili defterlerine yapistirilir.
Bir Niishasi ve ekleri dosyalanir.

Yazi blect Misdiittigd Bt | Sem@ TARUN 1 Yazi Igder meemir
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A ACGRIIBRAHIM CECEN UNIVERSITESE
A GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERi MUDURLUGU i AGRL
i Grcey EVRAK KAYIT/POSTA BIRIMi i$ AKIS SURECI ORIV RS
[1.[Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklanda Yonetmelik
o |2.|Standart Plani ve Aryivieme Yonetmeligi,
Faaliyet ile ilgili Mevzuat: 3 [Posta Hizmetleri Konunu
1 hafla
Sorumlu Birimler Sorumlu Personel Siiresi imza ve Onay Merci Iy Akiy Semast (Fu“;;:';f;:mk:::}
en evraklar ile
BY Sizerinde: s
ke Universitemize gelen evraklarm
1-Nurten oncelikle zimmetini aldiktan sonra
o GULER 1-Sef EBYS iizerinden tarayip evrakin gerekli
Evmk KaytPosta Birial | o e ; 2-Hizmetli bilgilerini girerek son kontroller
DELIKARA yapilarak Yaz Isleri Miidiiriine sevk
edilir.
control edilir ve g
Makamma sunulur,
Evrak Kayt/Posta Birimi Enes BIRICIK 1 Sube Miidiirii e
Yazi Igleri Miidiirli Resmi yazismalara,
standart dosya plani ve posta kanuna
uygun sekilde gerekli tiim kontrolleri
yaparak evraki ilgili birimlere EBYS
iizerinden génderir.
Evrak Kayit/Posta Birimi Enes BIRICIK 1 Sube Miidiirii
.| Muhammet Nuri sekreterfik Ma i S Ust Yonetim tarafindan ilgili birimlere
lk Kayi/Posta Genel Sekreterlik B KILIC 1 Genel Sekreter ; 2 Rekiorld me‘ S fizerinden EBYS iizerinden havale edilir.
1-Nurten
.. . |GULER 1-Sef
Evrak Kayit/Posta Birimi -H [brahim 1 2-Hizmetli A ,
DELIKARA Tiim islmelerin sonunda Evrak
Kawit/Posta Birimine gelen evraklar
Posta Hizmetleri Kanununa uyularak
evraki gerekli yere gondermek igin
postaya verilir.
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A AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
; GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERI MUDURLUGU

AGIR L
AR I

IBRALIIIM CECEN TASINIR MAL ISLEMLERI BIiRiMi i$ AKIS SURECI IBRALIIN CECEN

I
OMNIVERSITESI ONIVERSITESI

2006711545 TASINIR MAL YONETMELIGI

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

1.
2.
4.
1

hafta

Giirev ve Sorumluluklar

" Sorumlu Birimler Sorumlu Personel Siiresi imza ve Onay Merci Iy Alay Semasi (Faaliyetler-Agi lar)

Genel Sekreterlige bagli bulunan
birimler ihtiyaglarim bildirir ve yetkili
memur Depoda bulunmayan
malzemeler igin [htiyag Listesini
hazirlar. Istenen malzeme depoda
bulunursa liste hazirlanmaz. Ama
depoda bulunmuyorsa istek yazist
hazirlanir ve Genel Sekreter Makamina
sunulur. Talep karsilanabilirse bir
sonraki asamaya gegilir. Istekler IMIDB'
na gonderilir.

Ihtiya¢ Listest Talebin alinmast

Genel Sekreterlik ve Rektorlitk R Tasuur Kayit Yetkili
Ozel Kalem Madiirligi Hasim GUZEL memuru

Harcama yetkilisi (Genel Sekreter)
Talepleri kontrol eder kargilanabilir ise
onay verir. Kargilanacak degilse talep
listesi iade eder.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik  |Muhammet Nuri

Ozel Kalem Midirliigii KILIC ! Genel Sekreter

Taleb karsilanabilir
Amirlerce incelenir.
Yapilan Tiim Iglemler Tagimr Mal

Kontrol Yetkilisi 2006/11545 Tagimir

Mal Y 6netmeligine uygun olacak
sekilde kontrollerini yapar,

Sube Miidiiri
Enes BIRICIK 1 (Tasmur Mal Kontrol
Yetkilisi)

Genel Sekreterlik ve Rektorlik
Ozel Kalem Miidiirligi

Tasimir Mal gikis islemleri Taguur kayt
yetkilisi Tagimir mal yonetmeligi ve
ambar stoklarina gire ambarda bulunan
mal Tasinir islem fisi ile imza karsiligi

teslim eder.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik i - Tasimr Kayt Yetkili : =
Ozel Katem Midiirliigi Hagim GUZEL 1 R % ; s Depo da bul il
Dayanikli tasinirlar igin zimmet fisi
diizenlenir. Zimmet verme zimmet
figinin bir sureti biiroda saklanir.
Dayanikli tagimirin barkodu
yamistinilarak ilgilisine teslim edilir.

Gerekli Tiim Evraklar Diizenli bir
sekilde her evrak ilgili dosyaya kaldinlir.
Ve islem sonlanir.

Tasiur Kayit Yetkili
Memuru

Genel Sekreterlik ve Rektorlik

Orzel Kalem Midarliga |15 SUZEL 1

Tasiur Mal i

Tagimir Mal i




