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Gorev Tammmlar::
Genel Sekreter Gorev Tanimi

Universite idari teskilatmin basidir ve bu teskilatin calismasidan Rektére karsi sorumludur.
Universite idari teskilatinn bas1 olarak yapacagi gorevler disinda, kendisi ve kendisine baglh
birimler aracilig: ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

1. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasimi
saglamak.

2. Universite Senatosu ile Universite Yoénetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorlilk gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

3. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarin1 Universiteye bagl birimlere
iletmek.

4. Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektére 6neride bulunmak.

5. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yirittlmesini saglamak.

6. Rektorligiin yazismalarmi ylritmek.

7. Rektorliigiin protokol ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

8. Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Makam Sekreteri Gorev Tanim

1. Bagli bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiritmek.

2. Bagl bulundugu yoneticiye ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

3. Bagli bulundugu yoneticiye ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart gibi
taleplerini hazirlamak, ilgililere zamaninda ulagsmasini saglamak.

4. Bagh bulundugu yoneticinin gérevden ayrilma, gOreve baslama yazigsmalarini takip etmek ve
yolculuk konaklama igin rezervasyonlarmi yapmak.

5. Bagli bulundugu yoneticinin ihtiya¢c duydugu ara¢ gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi
onceden tespit etmek ve teminini saglamak.

6. Makam odasma ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.

7. Makam odasinin temizlik ve havalandirma islerini yaptirmak.

8. Bagli bulundugu yoneticinin yerinde olmadigi zamanlarda odasinin Kilitli tutulmasini saglamak.
9. Enstitli/ Fakulte/ Yuksekokul/ Meslek Yiksekokulu Kurullarinin (Ydnetim Kurulu, Enstiti/
Fakilte/ Yuksekokul/ Meslek Yiksekokulu Kurulu; Enstitii/Fakilte/ Yuksekokul/  Meslek
Yiksekokulu Genel Kurulu, Enstiti/ Fakilte/ Yuksekokul/ Meslek Yiksekokulu Disiplin Kurulu)
gundemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak. Kararlarn ilgili
birimlere ulasmasini saglamak.

10. Baghh bulundugu yoneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar
agirlamak.

11. Bagli bulundugu yoneticinin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar1 gunluk olarak deftere
kaydetmek.

12. Bagli bulundugu yoneticinin tebrik mesajlarmi hazirlamak ve dagitimini saglamak.

13. Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve glincel kalmasini saglamak.

14. Kilturel faaliyet ve yazigma tarihlerini birimlere bildirip afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

15. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafa pazartesi gind birim
yetkilisine sunmak.

16. Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak.

17. Birimine ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek, bagli
bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

18. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde gorev alaniyla ilgili yazigsmalar1 takip etmek ve
sonu¢landirmak.
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19. Caligma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

20. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordine ve uyum iginde calismaya gayret etmek.
21. Evraklar1 yiiksekogretim Ust kuruluslar ve yiiksekogretim kurumlari saklama stireli standart dosya
planina uygun olarak arsivlemek.

22. Enstitu/ Fakilte/ Yuksekokul/ Meslek Yiiksekokullarinda gorev alani ile ilgili sahsa 6zel
olmayan her turli posta evraklarmi teslim alip ilgili Enstitl/ Fakulte/ Yuksekokul/ Meslek
Y tiksekokulu sekreterine teslim etmek.

23. Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

24. Birim ici ve birim dis1 yazigmalarmi “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun
olarak duzenlemek, imzaya cikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
Yazigmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasma 6zen gostermek.

25. Gorev Dagilim Cizelgesi Formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

26. Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zIi verilen diger is ve islemleri yapmak.

Genel Sekreter Yardimcilar1t Gorev Tanum

1. Idari gorevlerinin verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin Genel Sekretere yardimci olmak.

2. Genel Sekreterin devrettigi yetki smirlar1 i¢inde iiniversitenin tiim idari hizmetlerini yiiritmek ve
Genel Sekretere yardimci olmak.

3. Universite Yonetim Kurulu ve Senato Kararlar1 dogrultusunda Genel Sekreterlik faaliyetlerinin
planlanmasinda ve diizenlenmesinde Genel Sekretere yardimc1 olmak.

4. Genel Sekreter gorevinde bulunmadig1 zamanlarda Genel Sekreterlige vekalet etmek.

5. Genel Sekreterin yaptigi tiim is ve islemlerde Genel Sekretere yardime1 olmak.

6. Rektorlik birimlerine gelen ve giden evraklari incelemek ve sevkini saglamak.

7. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda alman kararlarm yazilmasi, korunmasi ve saklanmasinda
Genel Sekretere yardimci olmak.

8. Kamu kurum ve kuruluslar1 ile yapilan protokol ve isbirligi anlagsmalar1 ile tiniversitemizle ilgili
yonetmelik ve yonergelerin hazirlanmasinda Genel Sekretere yardimci olmak.

9. Genel Sekreterlik personelinin birinci sicil amirligini ve 6zliik islerini takip etmek,

10. Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yliriitmek.

Yaz Isleri ve Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii Gorev Tanim

1. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tiim idari isleri yliriitmek.

2. Biriminde gorevli olan idari personel arasinda is boliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi
yapmak.

3. Biriminde gorevli idari personelin izinlerini is akis siireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.
4. Personel arasinda adil isbolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini diizenlemek.

5. EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

6. KEP yoluyla kurumumuza ulasan evraklarin kayit islemleri siirecinin takibini yapmak.

7. KEP yoluyla gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin ilgili kurumlara ulasmasini saglamak.

8. KEP hesabinin bakiye takibini yapmak.

9. Rektorliik birimlerine kurum digindan gelen evraklarin kayit isleminin takibi ve rektorlik
birimlerince kurum digina génderilen evraklarin takibini yapmak.

10. Birimine ait tiim verilerin glincel tutulmasini saglamak.
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Yaz Isleri Ve Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii Evrak Kayit Gorevlisi Gorev Tanimi

1. Rektorliik merkez birimlerine gelen evraklari teslim almak ve EBY S’ye kaydetmek, KEP aracilig1
ile gelen kurum dis1 gelen evraklar1 kaydetmek.

2. EBYS’ye kaydedilen evraklar1 birim evrak kayit sorumlularina zimmetle teslim etmek,

3. Muhatabina gonderilmek tizere merkez kampiiste bulunan akademik ve idari birimler tarafindan
hazirlanan evraklarin gonderilmesini saglamak,

4. KEP yoluyla kurumumuza ulagmis evraklar1t EBY S’ye kaydetmek,

5. KEP yoluyla gonderilmek {izere hazirlanan evraklarin gonderi islemini ger¢eklestirmek,

6. Gorev alaniyla ilgili konularda yazisma islemlerini gergeklestirmek,

7. Birim amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Is Akis Suregleri:
Kurum Dis1 Gelen Evrak Kaydi is Akis Siireci

1. Posta Mutemedi/ Evrak Kayit Gorevlisii KEP Sorumlusu: Adi posta yoluyla kurumumuza
gonderilen evraklar Posta Mutemedi tarafindan kargo, iadeli taahhltli posta yoluyla
kurumumuza ulasan evraklar, gercek kisi ve tuzel kisiler tarafindan kurumumuza yazilan
dilekgeler evrak kayit gorevlisi tarafindan teslim aliir. Kayith Elektronik Posta (KEP)
aracihigryla kurumumuza ulasan evraklar KEP Sorumlusunun ekran sayfasina diistiigii zaman teslim
alinmis olur.

2. Evrak Kayit Gorevlisi: Teslim alinan fiziki evraklar gizlilik durumuna gore ayristirilir. Gizli, Genel
Sekretere arz edilir. Cok Gizli, Rektore sunulmak (izere Genel Sekretere arz edilir. Gizlilik
Niteligi Tasimayan, Yazi Isleri ve Belge Yonetimi Sube Mudurinin kontroliine sunulur.

3. Rektor/Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisi /Sube Mudirti; COK GIZLI gizlilik dereceli
evraklarin hangi birim/birimlere sevk edilecegine Rektor, GIZLI gizlilik dereceli evraklarin hangi
birim/birimlere sevk edilecegine Genel Sekreter, gizlilik 6zelligi tasimayan evraklarin hangi
birim/birimlere sevk edilecegine evrakin niteligine gore Sube Muduri veya Genel Sekreter
Yardimcisi karar verir.

4. Evrak Kayit Gorevlisi; Hangi birime sevk edilecegi veya 0n sevkinin hazirlanacagi belli olan
evraklar EBYS’ye kaydedilir. Herhangi bir gizlilik niteligi tasimayan evraklar PDF formatinda
taranarak acik bir sekilde sisteme evrakin bilgileri girilerek dahil edilir. COK GIZLI, GIZLI gizlilik
dereceli evraklar ise EBYS’ye aktarilmaz; yalnizca sisteme evrakin temel bilgileri girilerek gelen
evrak numarasi alinir. Gizlilik niteligi tasiyan evraklar fiziki ortamda ilgili birime ulastirilir.

5. Evrak Kayit Gorevlisi; PDF formatinda taranan ve bilgileri girilen evrak, konusunun niteligine
gore ilgili birime sevk edilir veya ilgili birimin geregine Genel Sekreterin bilgisine dagitimi
yapilmak izere Genel Sekreter Yardimcisina sevk edilir.

6. KEP Sorumlusu; EBYS’de KEP Saglayicisindan “ Yenile’” secenegi ile KEP araciligiyla kuruma
gelen evraklar gortntilenir. “Ige Aktar’ islemi ile evrak EBY S ye dahil edilir ve KEP Sorumlusunun
sayfasina diiser. Evrakin bilgileri girilerek igerigine gore ilgili birime sevk edilir veya ilgili birimin
geregine Genel Sekreterin bilgisine 6n sevki hazirlanarak Genel Sekreter Yardimcisina sevk edilir.
7. Evrak Kayit Gorevlisi; Kurum disindan gelen ve kaydi yapilan fiziki evraklar, teslim almaya gelen
birim evrak kayit gérevlilerine elden zimmetle teslim edilir.

Kurum Dis1 Giden Evrak Kaydi Is Akas Siireci;

1. Kurum disma gonderilecek evraki hazirlayan personel evrakin bilgilerini EBY'S’de dlzenler.

2. Evraki hazirlayan personel evrakm gonderim tirtine karar verir. (Kargo, e-posta, adi posta, iadeli
taahhtlu posta, tebligat, elden zimmetle teslim, KEP)

3. Evraki Imzalayan Personel/Evraki Hazirlayan Personel/KEP Sorumlusu; E-imza ile onaya
sunulan evrak imzalandiktan sonra gonderim tirtine gore evraki hazirlayan personelin veya KEP
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Sorumlusunun sayfasima diiser.
4. KEP Sorumlusu/Evrak Kayit Gorevlisi; Evrakin gonderim turi kontrol edilir. Kargo, adi posta,
iadeli taahhitlli posta, tebligat, Elden zimmetle teslim vb. ise Evraki hazirlayan personel, evrakin
ciktisin1 alarak zarflama islemini yapar ve gonderi evraklarini hazirlayarak evrak kayit gorevlisi
araciligiyla gonderir. Evrakin gonderim tlrl kontrol ediltikten sonra KEP ise KEP Sorumlusu e-
imza ile imzalayarak gonderir.

Senato Is Akis Sureci;

1. Kurul Sekreteri; Senato toplantisinda goriisiilmek (zere EBYS Uzerinden birimlerden gelen
tekliflerin ¢iktisinin alinip, dosyalanmasi.

2. Kurul Sekreteri/ Genel Sekreter Yardimcisi; Gelen tekliflerin Senato toplantisi glindemine
yazilmasi ve Genel Sekreterin incelemesine sunulmasi.

3. Rektor/ Genel Sekreter; Gundemin, Genel Sekreter ve Rektor tarafindan incelenmesi.

4. Kurul Sekreteri; Toplantinin yapilacag: tarih, saat ve salonun belirlenmesi neticesinde giindem
yazisinin hazirlanarak Rektore imzaya sunulmasi.

5. Kurul Sekreteri; Gundemin, toplanti tarih, saat ve salon bilgilerinin elektronik posta yoluyla senato
uyelerine gonderilmesi, katilamayacak Uye varsa vekalet edecek personele iliskin diizenlemelerin
yapilmasi.

6. Genel Sekreter Yardimcisi; Gundem maddelerine iliskin tekliflerin yer aldigi dosyanin Genel
Sekretere sunulmasi.

7. Kurul Sekreteri; Toplant1 katilim ¢izelgesinin Giyelere imzalatilmasi.

8. Senato Uyeleri; Taslak kararlarin toplantida karara baglanmasi1 ve varsa, kabul edilen
degisikliklerin yapilmasi.

9. Genel Sekreter; Kararlarm Genel Sekreter tarafindan imzalanmas.

10. Kurul Sekreteri; Imzalanan karar suretlerinin miihiirlenmesi ve EBYS araciligiyla ilgili birimlere
yaz1 ile génderilmesi.

11. Kurul Sekreteri; Parafi tamamlanan kararlarmn ve katilim ¢izelgesinin arsivlenmesi.

Yonetim Kurulu Is Akis Sureci;

1. Kurul Sekreteri; Yonetim Kurulu toplantisinda goriisiillmek Uzere EBYS (zerinden birimlerden
gelen tekliflerin ¢iktisinin alinip, dosyalanmasi.

2. Kurul Sekreteri/ Genel Sekreter Yardimcisi; Gelen tekliflerin Yénetim Kurulu toplantis1 giindemine
yazilmasi ve Genel Sekreterin incelemesine sunulmasi.

3. Rektor/ Genel Sekreter; Gundemin, Genel Sekreter ve Rektor tarafindan incelenmesi.

4. Kurul Sekreteri; Toplantinin yapilacag: tarih, saat ve salonun belirlenmesi neticesinde giindem
yazisinin hazirlanarak Rektore imzaya sunulmasi.

5. Kurul Sekreteri; Gundemin, toplant:1 tarih, saat ve salon bilgilerinin elektronik posta yoluyla
yonetim kurulu Gyelerine gonderilmesi, katilamayacak Uye varsa vekalet edecek personele iliskin
diizenlemelerin yapilmasi.

6. Genel Sekreter Yardimcisi; Gundem maddelerine iliskin tekliflerin yer aldigi dosyanin Genel
Sekretere sunulmasi.

7. Kurul Sekreteri; Toplant1 katilim ¢izelgesinin Gyelere imzalatilmasi.

8. Kurul Uyeleri; Taslak kararlarm toplantida karara baglanmas ve varsa; kabul edilen degisikliklerin
yapilmasi.

9. Genel Sekreter; Kararlarin Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi.

10. Kurul Sekreteri; imzalanan karar suretlerinin mihirlenmesi ve EBY'S araciligiyla ilgili birimlere
yazi ile gonderilmesi.

11. Kurul Sekreteri; Parafi tamamlanan kararlarm ve katilim gizelgesinin arsivlenmesi.
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Disiplin Kurulu Is Akis Suireci;

1. Kurul Sekreteri; Disiplin Kurulu toplantisinda goriisiilmek Uzere EBYS (zerinden birimlerden
gelen tekliflerin ¢iktisinin alinip, dosyalanmasi.

2. Kurul Sekreteri/ Genel Sekreter Yardimcisi; Gelen tekliflerin Disiplin Kurulu toplantisi glindemine
yazilmasi ve Genel Sekreterin incelemesine sunulmasi.

3. Rektor/ Genel Sekreter; Gundemin, Genel Sekreter ve Rektor tarafindan incelenmesi.

4. Kurul Sekreteri; Toplantinin yapilacagi tarih, saat ve salonun belirlenmesi neticesinde gindem
yazisinin hazirlanarak Rektdre imzaya sunulmasi.

5. Kurul Sekreteri; Gundemin, toplanti tarih, saat ve salon bilgilerinin elektronik posta yoluyla disiplin
kurulu Uyelerine gonderilmesi, katilamayacak Uye varsa vekalet edecek personele iliskin
diizenlemelerin yapilmasi.

6. Genel Sekreter Yardimcisi; Gundem maddelerine iliskin tekliflerin yer aldigi dosyanin Genel
Sekretere sunulmasi.

7. Kurul Sekreteri; Toplant1 katilim ¢izelgesinin liyelere imzalatilmasi.

8. Kurul Uyeleri; Taslak kararlarin toplantida kararabaglanmasi ve varsa; kabul edilen degisikliklerin
yapilmasi.

9. Genel Sekreter; Kararlarin Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi.

10. Kurul Sekreteri;imzalanan karar suretlerinin mihtrlenmesi ve EBYS araciligiyla ilgili birimlere
yaz1 ile génderilmesi.

11. Kurul Sekreteri; Parafi tamamlanan kararlarin ve katilim gizelgesinin arsivlenmesi.

-Karar verme mekanizmalar, kontrol ve denge unsurlari; kurullarin ¢ok sesliligi ve
bagimsiz hareket kabiliyeti, paydaslarin temsil edilmesi; éngérilen yonetim modeli ile
gerceklesmenin karsilastirilmasi

- Genel Sekreterlik biriminin yonetimi Genel Sekreter ve Yardimcilarindan olusan mekanizma ile
yuratulmekte olup, Genel Sekreterlik i¢cindeki en Ust karar mercii Genel Sekreterdir. Kontrol ve denge
unsurlar1 organizasyon semasma bagli olarak yiirlirliikte olan yasal diizenlemeler kapsaminda
hazirlanmis Genel Sekreterlik yonergeleri ve is akis slrecleri dogrultusunda isletilmekte olup,
yayimi yapilmak suretiyle de isleyisin paydaslarca bilinirligi saglanmus ve saglanmaktadir.
Organizasyon semasi i¢inde ¢ok sesli ve katilimci bir yonetim modeli ile en dogru kararlarin alinmasi
ve uygulanmasina yonelik karar mekanizmasinin isletilmesi benimsenmistir.

-Kurumun yénetim ve idari alanlarla ilgili politikasini ve stratejik amaclarim uyguladigina dair
uygulamalar

- Birimin Yonetim Sistemi Politikasinin temel hedefi kalite temelli yonetim sisteminin varligini
ve siirdiiriilebilirligini  saglamaktir.  Universitesinin  YOnetim Sistemi Politika unsurlarinin
somut ve Olcilebilir hedefler ortaya koymasi ve belirli bir donem sonrasinda ne sonug trettiginin
gorilmesi esastir. Universitemizin 2022-2026 Stratejik Plani’nda kurumsal politikalara iliskin
performans gostergeleri belirlenmis olup buna gore;

*Ogrenci Odaklilik,

*Bilimsellik,

*Yenilikgilik,

*Kalite ve Katilimcilik:

*Kenti ile Is Birligi :

*Adalet ve Firsat Esitligi

*Ulusal ve Uluslararasi Is Birligi

*Etik Degerlere Baglilik temel degerlerimiz olarak belirlenmistir.
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-Y0Onetim ve organizasyonlu yapilanma uygulamalarina iliskin izleme ve iyilestirmeler

-Kurumun yonetim sistemleri kapsaminda hizmet wverilen tim paydaslarin memnuniyetini
saglayacak uygun araglar gelistirmek ve bu etkilesimlerin izlenmesi ve gelistirilmesine yonelik
yontemler gelistirerek; yonetsel sureclerin etkin ve verimli yonetilmesi amaciyla bilgi yonetim
sistemlerine iligskin faaliyetlerin guvence altinda olmasmi saglayacak yontemler gelistirilmis,
gorevlerin  niteligine uygun personel istihdami ve gorevlendirme yapilmasi suretiyle
iyilestirilmis ve iyilestirilmektedir. Ayrica her yil Genel Sekreterlige ait izleme ve Degerlendirme
Raporu hazirlanmakta olup internet sitemizdeyayinlanmak suretiyle kamuoyu ile paylagilmaktadir.

-Standart uygulamalar ve mevzuatin yanisira kurumun ihtiyaclar1 dogrultusunda gelistirdigi
0zgln yaklasim ve uygulamalan

-Birimde gergeklestirilen faaliyetlere iliskin duzenli toplantilar gergeklestirilerek yonetim
streclerinde kalitenin arttirilmasi saglanmaya ¢alisilmaktadir.

Kanit Belgeler:

https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/Icerik/Orgiit_Yapisi_c66b7
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/Icerik/Is_Akis_Siireclerimiz_38dc7
https://www.bilecik.edu.tr/galeri/7291_125d_Genel-Sekreterlik-Birim-Y énergesi.pdf
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/Icerik/Yetki,_Gorev_ve Sorumluluklar_lebaf

A.1.4. i¢ kalite giivencesi mekanizmalan

-GoOrev tanim
A.1.1 bashig1 altinda belirtilmistir.

-Is akis semasi
A.1.1 bashig1 altinda belirtilmistir.

-Geri bildirim yontemleri

-Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS), Kayitli Elektronik Posta (KEP) bseu@hs01.kep.tr adresi,
genelsekreterlik@bilecik.edu.tr _kurumsal e-posta adresi, Universitemiz Genel Sekreterligi web
sayfasindaki “Goriis ve Onerileriniz” iletisim kismindan, dilekce, Cumhurbaskanligi Iletisim
Bagkanlig1 sorumlulugunda yiiriitiilen CIMER kamu hizmeti iizerinden ve sosyal medya ve iletisim
kanallar1 ile geri bildirimler alinmaktadir.

Kamnit Belgeler:
https://ebys.bilecik.edu.tr/Login.aspx?ReturnUrl=%2f
genelsekreterlik@bilecik.edu.tr

bseu@hs01.kep.tr
https://www.bilecik.edu.tr/main/oneri
https://www.cimer.gov.tr/
https://www.instagram.com/bseuniversitesi
https://twitter.com/BSEUniversitesi
https://www.facebook.com/bseuniversitesi
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A.1.5. Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik

-Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik ile iliskili olarak benimsenen ilke, kural
ve yontemler

-Birim tarafindan gerceklestirilen tiim faaliyetlere iligkin bilgiler agik, KVKK hiikiimlerine uygun ve
glincel bir sekilde Genel Sekreterlik web sitesi araciligi ile yayimlanmakta olup bilgi, belge ve
haberler ise Universitemiz Basm Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiince kamuoyu ve yerel basmla
paylagilmaktadir.

-Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlige iliskin uygulama 6rnekleri
-Universitemiz ve Genel Sekreterlik resmi web sayfamiz.

-I¢ ve dis paydaslarin kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlikle ilgili memnuniyeti ve geri
bildirimleri

-i¢ ve dis paydaslarm kamuoyunu bilgilendirmelerine iliskin geri bildirimleri sosyal medya
araciligiyla gergeklesmektedir.

-Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik mekanizmalarina iliskin izleme ve iyilestirme
calismalan

-Kamuoyunu bilgilendirme ve hesap verebilirlik mekanizmalarina iliskin geri bildirimler
degerlendirilerek gergeklestirilen faaliyetlerde bu husus dikkate alinmaktadir.

-Standart uygulamalar ve mevzuatin yam sira; kurumun ihtiyaclar1 dogrultusunda gelistirdigi
6zgun yaklasim ve uygulamalar

-Planlanan organizasyon, faaliyet ve duyurularm hizli bir sekilde i¢ ve dis paydaslara ulastirilmasi
amaciyla Genel Sekreterlik web sayfasi ve diger iletisim kanallar1 etkin bir sekilde kullanilmaktadar.

Kanit Belgeler:

https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik

https://www.bilecik.edu.tr/basin
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/Icerik/%C4%B0leti%C5%9Fim_0182a

A.3.4. Surec yénetimi

-Sureg yonetimi modeli ve uygulamalar (tim etkinliklere ait suregler ve alt stirecler), ilgili
sistemler, yonetim mekanizmalari

- A.1.1 baghg altinda belirtilmistir.
-Sureclerdeki sorumlular, is akisi, yonetim mekanizmasi
- A.1.1 baghg altinda belirtilmistir.

-Sureg yonetiminde paydas katihmina iliskin faaliyetler
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https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik

-Tum sureclerde i¢ ve dis paydas katilimmin saglanmasinayonelik — gerekli  resmi  yazigmalar
saglanmakta, paydas katilimin1 arttirmaya yonelik tedbirler alinmaktadir.

-Sure¢ yonetim mekanizmalarimin izlenmesi ve iyilestirilmesine iliskin uygulamalar
-Is akas stireclerinin faaliyetlerinin en etkili sekilde gergeklestirilmesine yonelik ¢alisilmaktadr.

-Standart uygulamalar ve mevzuatin yanmisira kurumun ihtiyaclar1 dogrultusunda gelistirdigi
0zgun yaklasim ve uygulamalar

-Is Akas Surecleri hem biirokrasiyi azaltacak hem deyapilan is ve islemlerin Kalitesini ve kontrol
mekanizmasimi iyilestirecek sekilde belirlenmeye calisiimaktadir.

Kanit Belgeler:

https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/Icerik/Idari_Personel Gorev_Dagilimlari_alfe0
https:/bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/Icerik/Is_Akis_Siireclerimiz_38dc7

A.4. Paydas Katihm
A.4.1. ¢ ve dis paydas katilim

-I¢ ve dis paydas listesi

I¢ Paydaslar

Tum Akademik ve Idari Birimler
Ogrenciler

D1s paydaglar

Tum Kamu Kurum ve Kuruluslar1
-Paydas onceliklendirmesi

1. Tum Akademik ve idari Birimler
2. Tum Kamu Kurum ve Kuruluslar1
3. Ogrenci goriisleri

-Karar alma sureclerinde paydas katihminmin saglandigim gosteren belgeler

-Mevzuatin uygulanmasinda kararsizliklarm giderilmesi ile ilgili dis paydaslarn goriisiine
bagvurulur. Birimin i¢ paydaslar1 ile yapilan elektronik veya yuz yiize toplantilar, ikili gériismeler,
dizenlenen organizasyonlar ile katilim en yiksek dereceye ¢ikarilmaya ¢alisilmaktadir. Karar alim
stireci birim  yoneticileri, akademik personel, idari personel, 6grenci ve dis paydaslarin
goriigleri kurum ziyareti, resmi yazigma, telefon goriismesi, anket, mail gibi ¢oklu goriis alma
yontemleriyle alinmis ve paydas katiliminin en ylksek seviyede tutularak, stratejik plan surecinde bu
goriislerin degerlendirilmesi saglanmistir.
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-Paydas katihm mekanizmalarinin isleyisine iliskin izleme kanitlar
Ic ve dis paydas katihm

-Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) ve A.1.4. bashg altinda yer alan “Geri Bildirim
Yontemleri”

Ogrenci goriisleri

-Ogrenci katilimmin kiymetinin farkinda olan (Gniversitemizde &grenci geri bildirimlerinin
alnmas1 icin bircok mekanizma bulunmaktadir. Ogrenci kapsamli anketler, sosyal medya
hesaplari, rektorlik ve birim duzeyindeki 6grenci dilekge yontemi ile istek, goriis ve Onerileri
bunlarin en temel olanlarindandir. Universitemizin sosyal medya hesaplar1 dgrenci geri
bildirimlerinin alindig1 araglar arasinda yer almaktadir. Bu araglar araciligiyla gelen geri
bildirimler dizenli olarak takip edilmekte ve raporlanmaktadir.

Kanit Belgeler:
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik
https://www.instagram.com/bseuniversitesi
https://twitter.com/BSEUniversitesi
https://www.facebook.com/bseuniversitesi
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik
https://www.bilecik.edu.tr/main/oneri
https://www.cimer.gov.tr/

A.4.2. Ogrenci geri bildirimleri
-Ogrencilerin dilek/sikayet/6nerilerini ilettikleri kanallar

-Ogrencilerimiz  dilekce ve mail yoluyla veya sosyal medya hesaplarimiz araciligiyla
birimimize ulasabilmektedirler.

-Ogrenci geri bildirimleri kapsaminda gerceklestirilen iyilestirmeler

-Geri bildirimler birim olarak degerlendirilmekte ve bu bildirimler dizenli bir sekilde takip edilerek
iyilestirici tedbirler alinmaktadir.

-Ogrencilerin karar alma mekanizmalarina katihmina iliskin 6rnekler

- Genel Sekreterligimizde 6grenci sikayet ve gorislerinin yaninda bagka kisi ve kurumlardan gelen
sikayet ve goriisleri toplamak degerlendirmek ve geri bildirimleri saglamak (zere Bilgi Edinme
Birimi aktif olarak faaliyet géstermektedir.

-Ogrenci geri bildirim mekanizmasinin izlenmesi ve iyilestirilmesine yonelik kamitlar

-Birime dilekce, mail ve sosyal medya hesaplarimiz araciligiyla ulasan 6grenci geri bildirimleri.

-Tanimh 68renci geri bildirim mekanizmalarinin tir, yontem ve cesitliligini gosteren kamtlar

- A.1.4. baghigi altinda yer alan “Geri Bildirim Yontemleri” basligi altinda belirtilmistir.
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Kanit Belgeler:

bseuhalk@bilecik.edu.tr
basin@bilecik.edu.tr
https://www.instagram.com/bseuniversitesi
https://twitter.com/BSEUniversitesi
https://www.facebook.com/bseuniversitesi
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik
https://www.bilecik.edu.tr/main/oneri
https://www.cimer.gov.tr/

C. ARASTIRMA GELISTIRME

C.2. Arastirma Yetkinligi, Is birlikler ve Destekler

C.2.1. Arastirma yetkinlikleri ve gelisimi

- Arastirma ylruten 6gretim elemanlarimin geri bildirimleri (Rapor, sunum vb.)

-Genel Sekreterlik tarafindan iiniversitemizin idari is ve islemleri yiiriitiilmekte olup, herhangi bir ar-
ge faaliyeti bulunmadigindan arastirma ylriten Ogretim elemanlarmm geri bildirimleri
bulunmamaktadir.

-Ogretim elemanlarinin arastirma yetkinliginin izlenmesi ve iyilestirilmesine iliskin kamtlar.
-Genel Sekreterligimizce {iniversitemizin idari is ve islemleri yiirlitilmekte olup, Genel
Sekreterligimizde 6gretim elemanlarin arastirma yetkinliginin izlenmesi ve iyilestirilmesine iliskin
faaliyet bulunmamaktadir.

C.2.2. Ulusal ve Uluslararasi1 Ortak Programlar ve Ortak Arastirma Birimleri

-Ulusal ve Uluslararasi ortak programlar ve arastirma birimlerinde paydas geri bildirimler
-Genel Sekreterlik tarafindan Universitemizin idari is ve islemleri ylratilmekte olup, ulusal ve
uluslararasi ortak programlar ve arastirma birimleri yoniinden paydas geri bildirimleri

bulunmamaktadir.

-Ortak programlar ve ortak narastirma faaliyetlerinin izlenmesine ve iyilestirilmesine yonelik
kanitlar

-Ulusal diizeyde kurum ici ve kurumlar arasi ortak programlar ve ortak faaliyetler izlenmekte
ve ilgili paydaslarla degerlendirilerek iyilestirilmektedir.

Kamit Belgeler:
Kalite Koordinatorliigii web sayfasi Arastirma ve Gelistirme Politikasi.
https://bilecik.edu.tr/kalite/Icerik/Arastirma_Gelistirme Politikanmiz 28610

C.3. Arastirma Performansi

C.3.1. Arastirma performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi
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-Arastirma performansini izlemek Uzere gecerli olan tanimh stiregler
-Birimde arastirma performansimi izlemek tizere tanimlanmus bir stire¢ yuritilmemektedir.

-Arastirma-gelistirme hedeflerine ulasithp ulasilmadigim izlemek Uzere olusturulan
mekanizmalar

-Genel Sekreterlik tarafindan tUniversitemizin idari is ve islemleri yiruttlmekte olup, herhangi bir ar-
ge faaliyeti bulunmamaktadir.

-Arastirma-gelistirme sureclerine iliskin yilhk 6z degerlendirme raporlar ve iyilestirme
Cahsmalan

-Birim Oz Degerlendirme Raporlart her yil hazirrlanmakta ve web sayfamizda
yayimlanmaktadir.

-Arastirma performansi izlenmesi ve degerlendirilmesinde paydas geri bildirimleri

-Arastirma performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin ~ paydas geri bildirimi
bulunmamaktadir.

D. TOPLUMSAL KATKI
D.2. Toplumsal Katki Performansi

-Genel Sekreterlik tarafindan temel degerleri icerisinde “toplumsal, ¢evresel ve estetik
duyarliligr’” barindiran, toplumla birlikte var oldugu bilinciyle yine topluma Kkarsi
sorumluluklarmin farkindaligi olan ve bu dogrultuda politikalar benimsemistir. Bu kapsamda 2022-
2026 Stratejik Plan1 ile uyumlu olarak toplumsal politikasi gelistirilmis bu kalite politikasi ile toplumsal
katk1 organizasyonel yapisinda bitinsellik ve koordinasyon hedeflenmektedir. Ogrenciler,
akademisyenler ve idari personel ile birlikte sosyal sorumluluk bilincinin yaygmlastirilmasini
saglamak; toplumsal katki faaliyetlerini strdurdlebilir kilmak personel, 6grenciler, mezun
ogrenciler ve paydaslar ile iliskileri gelistirmek, ¢iktilar1 izlemek ve geri bildirimler dogrultusunda
onerileri ilgili birimlere sunmaktir.

D.2.1.Toplumsal katki performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi

-Toplumsal katk: faaliyetleri, stratejik planindaki hedefleri dogrultusunda, 6ncelikli olarak stratejik
planlama, izleme ve degerlendirme strecleri kapsaminda yiritilmektedir.

Ornek Kamtlar
https://bilecik.edu.tr/genelsekreterlik/Icerik/Birim_Oz Degerlendirme_Raporlari_4407b
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