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Genel Sekreterlik Donemi Kasim 2021 Son Giincelleme Tarihi
PLANLAMA UYGULAMA KONTROL ETME ONLEM ALMA
isin Ad1 isin Tarihi Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler sl apacass Aciklamalar Kontrol Kriterleri Alinabilecek Onlemler

Kurum / Birim

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatdrligi

e . Rektorliik/Recep MEMUS /Hiilya tarafindan hazirlanan 2021-2022 Akademik Yili
Cesntlcibanehbeten JLEET ERSAL Etkinlik Takviminde belirtilmis olan etkinlikler
Genel Sekreterligimizce takip edilmektedir.
Basin Yayin ve Halkla iligkiler Koordinatérliigii
. P Rektorliik/Recep MEMUS/Hiilya . L. tarafindan hazirlanan 2021-2022 Akademik Yil1
20220228 acemi Quiital Sfloten SEB ERSAL i ity Etkinlik Takviminde belirtilmis olan etkinlikler
Genel Sekreterligimizce takip edilmektedir.
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigi
. _ - Rektorliik/Recep MEMUS /Hiilya tarafindan hazirlanan 2021-2022 Akademik Yili
Zozlz0z2lad e R T i Kasim ERSAL Etkinlik Takviminde belirtilmis olan etkinlikler

Genel Sekreterligimizce takip edilmektedir.

Birimizde gorevli personelin yillik izin formlar:
birimdeki sahsi dosyalara konulur, aylik olarak
hazirlanan Yillik izin kullanan personel var ise

01-30 Kasim Enes CALIKOGLU Personel Daire Bagkanhig Takip Formu her ayin sonunda Personel Daire
Bagkanligina gonderilir. Dontisiimlii ¢alisan
personelin aldig1 idari izin formlari sahsi
dosyalara kaldirlir.

Yillik izin Formlari ile Idari {zin Formlarinin
Kontrolii ve Dosyalanmasi

Faaliyetin gerceklesip gerceklesmedigi aylik
is takviminden takip edilir.

5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanunu
Kapsaminda Hafta tatili ve Vardiya
donustimleri dikkate alinarak olusturulur.

(Koruma ve Giivenlik Sube Midiirliga)
Giivenlik Personeline ait Aylik Vardiya 1-30Kasim
Listelerinin Olusturulmasi

Okan OZKAN / Samet
YILDIRIM/Volkan KAYA

Tiim yerleskelere ait Aylik olarak vardiya listeleri

Personel Daire Bagkanhig hazirlanir.

Universitemiz tarafindan belirlenen bina
sorumlularinin giincellenmesi durumunda
giincel bina sorumlusu listesinin (ad, soyad,

Bina Sorumlusu listesinde giincelleme Halil KIR / Sercan MADENOGLU /

olmasi durumunda Valilige bilgi verilmesi 1-30 Kasim Aydin ONGUG Bina Sorumlulan unvan, birim, e-posta adresi ve telefon),
idarihizmetler@bartin.gov.tr adresine
gonderilmesi
06.11.2019 tarihli Sifir Atik Denetleme .
u T Komisyonu toplantisinda alinan kararlar Bir onceki denetlemede tutanaginda alian Dl S (rE AL, ol
Sifir Atik Denetlemesi 01-31Kasim | Sercan MADENOGLU/Aydin ONGUC onlemlerin ve iyilestirmelerin yapilmasi i¢in

dogrultusunda, Kutlubey Yerleskesinde bina bazli |notlar 6zellikle kontrol edilir.

denetim yapilacaktir tist yazi ile ilgili bina sorumlularini génderilir.
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(Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigi)

0SYM,Ata AOF, AUZEF,AOF sinavlarina 1-31 Ekim
iliskin Giivenlik Personeli Gorevlendirilmesi

(Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligi)

Yel:l_e.sk(?lerd_e bl.ll_unfm ;_)erson_elm yer 1-31Ekim
degisikliklerine iliskin listelerin EGM OGNET

sistemi iizerinden girilmesi

Giinlii ve takibi gereken

yazi/rapor/Dilek¢e/Tutanak vs. islerin 01 - 31 Ekim
yapilmasi.

Birimlerin aylik malzeme taleplerinin 01-31 Kasim
karsilanmasi

Birim aylik toplant1 yapilmasi 01 - 10 Kasim
Gurlllu v'e talﬂ(lbﬂl gereken yazi/rapor/toplanti 01 - 30 Kasim
vs. islerin giinii gegmeden yapilmasi

Universiteye Gelen Evraklarin EBYS'ye 01 - 30 Kasim

kaydedilmesi.

Birimimiz WEB Sayfasinin Giincel Tutulmasi |01 - 30 Kasim

Gegici gorev yolluk listesinin tutulmasi ve

. . 01 - 30 Kasim
6denmesi
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Selguk BASANCELEBI/Okan OZKAN

Selcuk BASANCELEBI /OKAN OZKAN

Enes CALIKOGLU

Halil KIR/
Sercan MADENOGLU/Aydin ONGUG
Betiil CETIN/Yasin KARAKARAMAN

Recep MEMUS / Hiilya ERSAL

Recep MEMUS /Hiilya ERSAL/Tevfik
GURSU/Enes CALIKOGLU/Fatma HOP

Cihan TELLI/Murat BUCAK

Halil KIR / Fatma HOP

Tevfik GURSU

Sinav Kordinatorliikleri

Emniyet Genel Midiirligi

Tiim birimler

Tiim birimler

Birim personeli

Tiim birimler

Tiim birimler

Bilgi islem Daire Bagkanhg1

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhg:

Sinav Kordinatorliikleri tarafindan Giivenlik
personeli gorevlendirme yazilari kapsaminda
personel gorevlendirmesi.

Yerleskelere ait YerDegisikliklerine iliskin
verilerin Ognet Sistemine Girilmesi

Paydaslardan Gelen Dilekge,rapor vb..
islemlemlerin UBYS sistemi iizerinden
yazigsmalarin saglanmasi.

Birimler FRM-0193 Malzeme Talep Formunu
Yatirim Programi Kapsaminda doldurarak Genel
Sekreterligimize tist yazi ile gonderir.

BirimdekKi is ve islemlerin yapilmasi, takibi, bilgi
alis verisi yapmak amaciyla birim amirinin
baskanliginda her ay mutat olarak toplanti
yapilmasl.

Giinli ve takibi gereken belgeler i¢in ortak
kullanilan bir form gelistirildi (FRM-0579) ve tim
belgelerin bu forma islenmesini saglamak tizere
2100003191 sayili yazi ile personele duyuruldu.

Fiziksel ya da Kepten gelen belgelerin eksiksiz
olarak EBYS aktarilmasi

Birim Web Sayfasina Otomosyon Sisteminden
giris yapilarak gerekli goriildiigtinde
dizenlemeler ve giincellemeler yapilir.

Kisinintarafindan Yolluk Bildirim formu
doldurularak Birimimiz mutemetine teslim edilir.
Gerekli biitge varsa 6demesi yapilir.

Resmi Yazigsma Kurallar1 kapsaminda
kontroller,Taleplerin gerekli birimlere
yondendirilmesi

Yatirim Programinin ve Talep Formunun
ALYS Kapsaminda incelenerek ilgili birimin
talebinin analiz dogrultusunda kontrol
edilmesi ve karsilanmasi.

FRM-0579 giinliik tiim personel tarafindan
izlenecek. Glinli gegen yazilardan, ilgili
yazinin siirecini takip eden personel
sorumlu tutulacak.

PTT KEP ekranindan kontrol edilmesi

Giinliik Olarak web sayfasi kontrol edilir. Ve
giincellemeler saglanir.

Is tanimina gérev ile ilgili eklemeler yapildi.

ALYS kapsaminda karsilanan malzemelerin
ilgili birimlerimiz arasinda devir islemlerinin
gerceklestirilip gergeklestirilmedigine dair
belirli periyotlarla birimlere mail atilir.

is tanimina gérev ile ilgili eklemeler yapildi.
Form birimici tiim personelin gérecegi sekilde
paylasima agild.

Gerekli Kontroliin yapilmasi i¢in personel
gorevlendirilmistir.

Otomosyon Sisteminde bir aksaklik meydana
gelmesi durumunda Bilgi islem Daire
Bagkanligi ile iletisime gegilir.
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Hastalik ve Mazaret izin Formlarinin
Personel Daire Baskanligina gonderilmesi.

Yeni Baslayan Personel Olmasi Halinde
Uyum Egitimlerinin Verilmesi.

Birimlerin aylik sifir atik verilerinin
toplanmasi

Enerji verimliligi Kontrol Cizelgesinin Takibi

Rektérliik Ozel Kalem personelenin fazla
mesai ticretlerinin 6denmesi

Sifir Atik Aylik Raporunun ECBS sistemine
veri girigi

Universitemizdeki Sifir Atik sistemine veri
girislerinin aylik takibi ve raporlanmasi
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01 - 30 Kasim

01 - 30 Kasim

01-5 Kasim

01-07 Kasim

01 - 10 Kasim

01 - 10 Kasim

01 - 10 Kasim

Enes CALIKOGLU

Recep MEMUS/Hiilya ERSAL

Sercan MADENOGLU/Aydin ONGUG

Betiil CETIN/Yasin KARAKARAMAN

Tevfik GURSU

Aydin ONGUG/Sercan MADENOGLU

Aydin ONGUG/Sercan MADENOGLU

Personel Daire Baskanligi

Personel Daire Baskanligi

Tiim birimler

Tiim birimler

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhg:

Tim birimler

Tiim birimler

Birimimizde gorevli personelin hastalik raporlar:
icin hastalik izin onay1 alinir.

Hastalik ve mazeret izin formlar1 onaylandig: giin
Personel Daire Bagkanligina gonderilir

2019-2021 Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planindaki KOS3.2numarali standart
kodunda gegen “Goreve yeni baslayan
personele birimlerinde uyum
(oryantasyon)egitimi verilecektir.” eylemi
cercevesinde Ilgili ay icerisinde goreve baslayan
personele 1 ay i¢inde 5 giin boyunca uyum
egitimleri verilerek FRM-0028 Uyum Egitim
Formu doldurularak nin verilmesinin saglanarak
Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Binalarin aylik sifir atik verileri FRM-0506 say1li
form ile Genel Sekreterligimize st yazi ile
gonderilir.

Enerji Verimliligi Kontrol Cizelgesi CZG-0010
say1li ¢izelge ile Genel Sekreterligimize iist yazi ile
gonderilir.

Calisildiktan sonra 6denecek olan fazla ¢alisma
mesai ticretleri fazla ¢alisma ticreti alacak
personel tarafindan

beyan gonderildikten sonra gerekli kontroller
yapilarak

KPMYS sisteminden tahakkuk ettirilir.

Bina sorumlular tarafindan gegici depolama
alanina teslim edilen atiklara ait makbuzlarin
Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 ile Spor
Bilimleri Fakiiltesi tarafindan Genel
Sekreterligimize tist yazi ile gonderilmesi.

Birimler tarafindan Sifir Atik Otomasyon
Sistemine girilen veriler tablolastirilarak
raporlanir ve web sayfamizda yayilanir.

Faaliyetin gerceklesip gerceklesmedigi aylik

is takviminden takip edilir.

Uyum Egitim Formunun doldurulmasi ve
Birim Amirince imzalanmasi

Gelen formlardaki veriler ile Sifir Atk
Otomasyonundaki veriler karsilastirilir.

Birimlerden gelen Enerji Kontrol Takip
Cizelgeleri incelenir.

KPMYS Sistemi iizerinden tahakkuka
baglanan evraklar

gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin imzasina sunularak

Strateji daire bagkanlhigina zimmet kargihg

teslim edilir

Gelen makbuzlar ile Sifir Atik
Otomasyonundaki veriler karsilastirilir.

Birimler tarafindan Sifir Atik Otomasyon
Sisteminine veri girisi yapilip
yapilmadiginin kontoli

Egitim verilmesi gereken konularin olmasi
durumunda forma yeni egitim konusu
eklenmesi i¢in Personel Daire Bagkanligina
bildirilmesi.

Verilerin farklilik gostermesi halinde ilgili
birimlerden diizeltmesi istenir.

Giivenlik tarafindan doldurulan ve Bina
Sorumlulari tarafindan imzalanan Takip
Cizelgeleri dogrultusunda, olasi enerji israfina
sebebiyet veren konularda ilgili kisi veya
birimden rapor istenir.

Verilerin farklilik gostermesi halinde ilgili
birimlerden diizeltmesi istenir.

Verilerin farklilik gostermesi halinde ilgili
birimlerden diizeltmesi istenir.

Sayfa3 /5



Senato toplantisinin sekretarya islemleri 44503
Yo6netim Kurulu toplantisinin sekretarya 03 Kasim 17
islemleri Kasim
Rektorliik, Genel Sekreterlik ve Rektorliige

Bagh Birimlerin telefon faturalarinin ve PTT |01 - 15 Kasim
Kargo Faturalarinin 6denmesi

(Koruma ve Giivenlik Sube Midiirliga)

Stirekli ls‘<;1- statiisiinde (;alllgan Giivenlik 05 - 10 Ekim
personelinin aylik puantajlarinin Personel

Daire Bagkanligina gonderilmesi

(Koruma ve Giivenlik Sube Midiirliga) Giinliik

Yillik izin Formlarinin Dosyalanmasi

Siirekli Isgi statiisiinde galisan personelin

aylik puantajlarinin IMID'e génderilmesi 05-10 Kasim
Mali islemler (Personel Daire Bagkanlig1 ile

koordineli olarak yiritilen maas 06- 12 Kasim

islemlerine ait 6deme belgelerinin kontrol
edilmesi.)
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Recep MEMUS/Hiilya ERSAL/Tevfik

GURSU/Enes CALIKOGLU /Fatma Hop | |0 birimler

Recep MEMUS /Hiilya ERSAL/Tevfik

GURSU/Enes GALIKOGLU/Fatma Hop |10 Pirimler

Rektorliik, Genel Sekreterlik ve

Tevfik GURSU Rektorliige Bagh BirimleriR

Okan OZKAN / Samet YILDIRIM Personel Daire Bagkanhig

Okan OZKAN / Samet

YILDIRIM,Volkan KAYA Personel Daire Bagkanhig

Idari ve Mali Isler Daire

Ismail TASKIN Baskanliz1

Strateji Gelistirme Daire

Tevfik GURSU Bagkanlig

Senato glindeminin olusturulmasi,

Giindemin ve davetin hem email'den hem
EBYS'den iiyelere gonderilmesi,

Senato kararlarinin yazilmasi ve ash gibidirlerinin
yapilmasi,

Senato kararlarinin ilgili birimlere iist yaziyla
gonderilmesi,

Senato kararlarinin toplantiya katilan tiyelere
EBYS tizerinden imzaya sunulmasi,

Elektronik imzalarin tamamlanmasindan sonra
kararlarin ¢iktisinin alinarak karar defterine
yapistirilmasi,

Yo6netim giindeminin olusturulmasi,
Giindemin ve davetin hem email'den hem
EBYS'den iiyelere gonderilmesi,

Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve ash
gibidirlerinin yapilmasi,

Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere
gonderilmesi,

Yo6netim Kurulu kararlarinin toplantiya katilan
iiyelere EBYS tizerinden imzaya sunulmasi,
Elektronik imzalarin tamamlanmasindan sonra
kararlarin ¢iktisinin alinarak karar defterine
yapistirilmasi,

Gelen telefon faturalari kontrol edilir ve 6deme
islemi yapilir.

Yerlekselerimizde Calisan Guivenlik Personelinin
Aylik Calisma Puantajlar1 PDB gonderilir.

Birimizde gorevli personelin yillik izin
formlarinin dosyalanmasi.

Rektorliik Binasinda ¢alisan stirekli isgilerin aylik
olarak imzaladiklari giinliik devam ¢izelgesi iist
yazi ile idari ve Mali [sler Daire Bagkanligina
gonderilir.

Birime atanan personelin maas giris islemlerini ve
halen hazirda ¢alisan birim personelinin 6zlik
haklart ile ilgili degisiklikleri yapmak

Birimlerden gelen teklif yazilari incelenir.
Yanlhishk varsa ilgili birimle irtibata gegilir
ve diizeltilip yenisinin parafli veya yeni tist
yaziyla gelmesi saglanir.

Olusturulan giindem ve ekleri silsile yoluyla
birim amirlerince incelenir. Son olarak
Genel Sekreterin onay1 alinir. Onaydan sonra
tiyelere gonderimi yapilir.

Toplanti sonrasi yazilan kararlar da da ayni
uygulama yapilir.

Karar defterinin kontroli i¢in
gorevlendirilen personel tarafindan defterin
diizenli kontrolleri yapilir.

Birimlerden Gelen TeKklif Yazilar incelenir.
Yanhshk varsa ilgili birimle irtibata gegilir
ve diizeltilipyenisinin parafl veya yeni tist
yaziyla gelmesi saglanir. Olusturulan
giindem ve ekleri silsile yoluyla birim
amirlerince incelenir. Son olarak Genel
Sekreterin onay1 alinir. Onaydan sonra
iiyelere génderimi yapilir.

Toplant1 sonrasi yazilan kararlar da da ayni
uygulama yapilir. Karar defterinin kontroli
icin gérevlendirilen personel tarafindan
defterin diizenli kontrolleri yapilir.

MYS tizerinden 6deme yapilan faturalarin
6deme emirleri incelenerek 6denek
kalemleri kontrol edilir

KPHYS modiili tizerinde yapilan maas ile
ilgili degisikliklerin raporlara yansiyip
yansimadig1 Bordro dékiimiinden kontrol
edilir.

Yenilenen teklif yazilari ve eklerinin ilgili
birimlerce paraflanmasi saglanir.

Kararlarin yaziminin iki memur tarafindan
yapilmasi ve kontrol edilmesi,

Giindeme eklenecek teklif yazilarin
toplantidan ti¢ giin 6nce gonderilmesi,

Son anda ek giindem gelmemesi i¢in toplantiya
ui¢ giin kala ilgili birimlere mail gonderilmesi
Online yapilan toplantilarin video kayitlar:
alinir ve arsivlenir.

Yenilenen teklif yazilari ve eklerinin ilgili
birimlerce paraflanmasi saglanir.

Kararlarin yaziminin iki memur tarafindan
yapilmasi ve kontrol edilmesi,

Giindeme eklenecek teklif yazilarmin
toplantidan {i¢ giin 6nce gonderilmesi,

Son anda ek giindem gelmemesi i¢in toplantiya
ii¢ giin kala ilgili birimlere mail gonderilmesi
Online yapilan toplantilarin video kayitlari
alinir ve arsivlenir.
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Derece ve Kademe terfi islemlerinin
yapilabilmesi icin UBYS'den gelen yazilarin |7 - 10 Kasim
Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi.

Enerji Verimliligi Rapor Hazirlama 15-25 Kasim

Lojman kesintilerinin KBS'ye girilebilmesi
icin Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi ve IMID'e bildirilmesi.

15 Kasim 14
Aralik

Mali islemler (Personel Daire Bagkanlig1 ile
koordineli olarak yiirtitiilen Kesenek
islemlerine ait Kesenek Raporlarinin kontrol
edilmesi.)

16 - 25 Kasim

Pandemi siirecinin devam etmesi
durumunda aylik esnek ¢alisma
programinin yapilmasi

25 - 30 Kasim

Her ayin sonunda PUKO déngiisii
kapsaminda aylik yapilacak islerin
tanimlandig1 is takviminin birim personeline
duyuru yazisinin yazilmasi

25 - 30 Kasim

Maas promosyon taleplerinin ay sonunda

Vakifbank’a gonderilmesi 26 Kasim
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Tevfik GURSU

Betiil GETIN/Yasin KARAKARAMAN

Tevfik GURSU

Tevfik GURSU

Recep MEMUS / Hiilya ERSAL

Enes CALIKOGLU

Fatma HOP

Personel Daire Baskanligi

Tiim birimler

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

Birim personeli

Birim personeli

Tiim birimler

Birimimiz kadrosunda gorev yapan personelin
varsa derece kademe terfi islemlerinin maas
sistemine islenmesi

Terfi tarihleri

Birimlerden gelen faturalar dogrultusunda
tiiketim miktarlar aylik ve yillik olarak
kargilastirilir.

Birimlerden gelen dogalgaz, elektrik, su ve
akaryakit faturalari kontrol edilir. Tabloya islenir.

idari ve Mali Isler Daire Bagkanhgindan gelen kira
kesinti listesindeki tutarlar ilgili kisilerin
maasindan kesilir.

Maas 6deme déneminden sonra KPHYS tizerinden | SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine | Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
yiiklenerek SGK'ya bildirilmesi. bildirilip bildirilmedigini kontrol etmek.

Pandemi siirecinin devam etmesi durumunda
birim personelinin aylik esnek ¢alisma programi
yapilarak birim amirine onaylatildiktan sonra
birim personeline tist yazi ile duyurulur.

PUKO dongiisii kapsaminda aylik olarak yapilan
islerin hangi personel tarafindan yapilacagini ve
yapilan islerin takibinin yapilabilmesi i¢in duyuru
yazisinin yazilmasi.

Universitemizde goreve yeni baglayan, naklen
atanan Ucretsiz izinden donen personeline maas
promosyon dilekgeleri incelenerek Vakifbank'a
ust yazi yazilarak gonderilir.

Promosyon dilekgesinde yazilan tutarin
kontrolii yapilr, eksiklik veya fazlalik varsa
ilgili birimle irtibata gegilir.

Rapor haline getirilen tiiketim miktarlarindaki
olasi degiskenligin minimuma indirilebilmesi
icin alinmasi gereken 6nlemler dogrultusunda
ilgili birimlere yonelik tedbirler belirlenir.
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