BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
BiRiM YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; genel sekreterlik birimlerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev
dagilimini belirlemek; verilen goérevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege iliskin planlamanin
yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak; gegici veya siirekli gérevden ayrilmalarda hizmetin
aksamadan siirdiirlilmesini saglamaya yonelik devir ve teslim yontemini belirlemek; hesap
verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gostermek; yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve
etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik
tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2- Bilecik Seyh Edebali Universitesinin idari teskilatinin basi olarak kendisine bagh
birimlerin araciligiyla birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda alman kararlarm yazilmasini, korunmasini
ve saklanmasini saglamak, bu kararlari Universiteye bagl birimlere iletmek, Basin ve halkla
iliskiler hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak, Rektorliiglin yazigmalarini yiirlitmek, protokol,
ziyaret ve toren islemlerini yliriitmek, Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinmn Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27. maddesi ile Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Misyonu
Madde 4- Universitemizin idari teskilatinin verimli, diizenli ve uyumlu c¢alismasini saglamak ve
etkin bir performans yonetimi olusturmaktur.

Tamimlar
MADDE 5-
Bu Yonergede gecen;

a) Miidiirliikler: Bu yonerge kapsaminda yer alan miidiirliikleri

b) Birim Sorumlusu: Genel sekreterlige baglh miidiirliiklerde, yapilacak islemlerde kontrol ve
koordinasyonu saglamak amaciyla gorev, yetki ve sorumlulugu bu yonergedeki gorev tanimlariyla
belirtilmis olan ve genel sekreter tarafindan gorevlendirilmis bulunan, ders vermeyen Ogretim
gorevlisi, sube miidiirli, sef, en az li¢ y1l hizmeti bulunan tekniker, teknisyen, memur, bilgisayar
isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmenini

¢) Birim Gorevlisi: Genel sekreterlige bagli miidiirliiklerde birim sorumlusuna bagl olarak calisan
gorev, yetki ve sorumlulugu bu yonergedeki gorev tanimlariyla belirtilmis olan ve genel sekreter
tarafindan gorevlendirilmis bulunan, ders vermeyen Ogretim gorevlisi, sef, tekniker, teknisyen,
memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve diger gorevlileri,

e) Birim: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Koordinatorliik, Merkez Miidiirliigii, Genel Sekreterlik ve Daire Bagkanligini,

f) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim ydneticilerini,

h) Iletisim Temsilcisi: Birim amiri tarafindan gérevlendirilen iletisim ve birim internet sitesi
sorumlusunu,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Genel Sekreterligin Gorevleri, Bagh Birimler, Gorev Tammlari, Gorev Dagihmlari ve Islem
Siirecleri

Genel Sekreterligin Gorevleri

MADDE 6-

1. Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagh
birimlerden olusur.

2. Genel Sekreter, tliniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektore karsi
sorumludur.

3. Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gorevler disinda, kendisi ve
kendisine bagl birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak,

b) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

¢) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarmi iiniversiteye bagli birimlere
iletmek,

d) Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak,

e) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

) Rektorliigiin yazigmalarin yiiriitmek,

g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Bagh Birimler
MADDE 7-

A- Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
1) Bilgi islem Daire Baskanlig
2) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
3) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
4) Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
5) Personel Daire Baskanlig1
6) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
7) Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
8) Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
9) Hukuk Misavirligi

B- Miidiirliikler
1) Rektorliik Ofisi Ozel Kalem Miidiirliigii
2) Yaz1 Isleri ve Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii
3) Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii

C- Makam Sekreterlikleri (Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi)

Gorev Dagiimlari, Gorev Tamimlari ve islem Siirecleri

MADDE 8- DFR-005 no.lu Bilecik Seyh Edebali Universitesi Gérev Dagilim Cizelgesi Formuna
gore doldurulan gorev dagilimlari, daire baskanliklar ile hukuk miisavirliginde ilgili birim amirleri
tarafindan, genel sekreterlige dogrudan bagli midirlikklerde de genel sekreter tarafindan
onaylanmakla birlikte yiirtirliige girer. Gorev dagilim degisikliklerinde s6z konusu form yenilenir.
DFR-003 no.lu Is Akis Siireci Formu ile DFR-004 no.lu Gérev Tanimi Formuna uygun olarak
doldurulup onaylanan is akis siirecleri ve gorev tanimi formlar1 web sayfasindan ilan edilir.



UCUNCU BOLUM
Miidiirliikler ve Gorevleri

Rektorliik Ofisi Ozel Kalem Miidiirliigii

MADDE 9-

Rektorliik Ofisi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri

- Rektorlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik c¢alisma programinin yapilmasi,
randevularin ayarlanmasi, makamin yapacagi toplantilarin diizenlenmesi iglemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

- Rektorii ziyaret igin gelen misafirleri agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak,

- Ozel Kalem Miidiirliigiine intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Rektore
ulastirilmasi iglemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

- Rektoriin giinliik, haftalik ve aylik calisma programinmi hazirlamak, randevu taleplerini
degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak.

- Rektor tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin tiim islemlerin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

- Resmi toren ve kutlamalarda Universitenin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle isbirligi
halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

- Makam soforlerinin ¢alismalariin takip edilmesi, izin vb. nedenlerle kurumdan ayrilanlarin
yerlerine bakacak kisilerin belirlenmesini kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

- Rektorliik makamini ilgilendiren toplantilara ait, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait
onemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

- Rektoriin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

Yazi Isleri ve Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii

MADDE 10-

Yazi Isleri ve Belge Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

1- Rektorliikk merkez birimlerine gelen evraklari teslim almak ve EBY S’ye kaydetmek

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

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

4- KEP yoluyla kurumumuza ulasmis evraklart EBYS’ye kaydetmek,

5- KEP yoluyla gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin génderi islemini gergeklestirmek,

6- Onaylanan basili materyallerin, iiniversite ve Bilecik protokoliine dagitiminin yapilmasi,

7- Universite Senatosu/Yonetim Kurulu/Disiplin Kurulu toplantist ile ilgili evrakin kayit altina
alinmasi, incelenmesi, giindem taslaginin olusturulmasi, giindem taslaginin Genel Sekretere
sunulmasi, alinan kararlarin yazilmasi, kontroliiniin yapilmasi, kararlarin ilgili birimlere tesliminin
saglanmasi, zabitlarinin ciltlenerek korunmasi, saklanmasi ve arsivleme islemlerinin yapilmasi

8- Rektorliikce belirlenecek olan koordinatorliiklerin sekreterya ve arsivleme islemlerini yapmak

Basin, Yayin ve Halkla Tliskiler Miidiirliigii
MADDE 11-

A- Organizasyon-Protokol Islemleri

- Sempozyum, seminer, calistay ve torenlerin gergeklestirilmesi ile ilgili talimatin alinmasindan
sonra davetiye ve diger duyuru materyallerinin hazirlanmasi,

- Hazirlanan calismalarin (davetiye, duyuru, poster, katilim belgesi, tesekkiir belgesi vb. ) tist
yonetimin onayina sunulmasi,

- Etkinligin web sayfasinda ve e-posta yoluyla kamuoyuna duyurulmasi,



- Etkinligin gerceklestirilecegi salonun ilgili birimlerle birlikte hazirlanmas1 ve koordine edilmesi
(bayrak, flama, ¢icek, kiirsli, masa, ses ve 1sik diizeni, video ¢ekimi koordinasyonu, oturma
diizeninin protokol kurallarina uygun hale getirilmesi, etkinlik biinyesindeki ikramlar vb.)

- Etkinlik sunumunun hazirlanmasi ve sunumunun yapilmasi.

- Universitenin kurum i¢i ve kurum dis1 iletisim rehberlerini ve protokol listesini olusturmak,
giincelligini takip etmek,

B- Halkla iliskiler - Tanitim Isleri

- Universitemizin katilacagi fuarlar ve tamtim giinleri tarihlerinin belirlenmesi ve katilim igin
basili/gorsel materyallerin hazirlanmasi,

- Universitenin tanitim etkinliklerine katilmasi icin gerekli temaslar1 saglayarak yapilacak
faaliyetleri organize etmek,

- Universite ve birimlerinin internet sitelerinin giincelligini takip etmek,

- {letisim temsilcilerinin ¢alismalarinda yardime1 olmak.

- Universitenin kurumsal kimlik calismalarina destek olmak,

- Universitenin kurumsal kimligi i¢in ihtiya¢ duydugu brosiir, davetiye, kart tasarmmi, internet
sayfalarinin diizenlenmesi gibi tiim gorsel materyal ve graﬁk konularinda ihtiyaci karsilamak.

- Universitenin programlarmin ve faaliyetlerinin tanitimi igin sergi, gezi ve toplant1 gibi faaliyetler
tertip etmek,

- Universite birimlerine yonelik lise gezilerinde (kampiis ve ilge yiiksekokullar1 da dahil olmak
tizere) rehberlik yapmak, hedef kitleye {iniversitenin boliimlerinin taban, tavan puanlar1 ve basari
siralamalarryla ilgili bilgi vermek.

- E-posta yoluyla yapilacak etkinlik duyurularini hazirlayarak internet {izerinden yayinlamak,

- Universite etkinlikleriyle ilgili davetiye, afig vb. materyal hazirlayip yaymak.

C- Basin, Yayin ve Sosyal Medya Isleri

- Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda tiniversiteyle ilgili yazili, sesli, goriintiilii ve dijital medyay1
takip etmek, bu verileri islemek, arsivlemek ve ilgili yoneticilere sunmak,

- Basin kuruluslariyla iletisim i¢inde olmak, {iniversite ile ilgili haberlerin basinda etkin olarak yer
almasini saglamak,

- Midiirliige bildirilen konferans, konser ve benzeri etkinlik, basar1 gibi bilgileri haber formatina
dontistiiriip yayma yonlendirmek,

- Universitenin tanrtim i¢in gazete, dergi, biilten, fotograf, film ve albiim gibi yazili, sesli, gorsel ve
dijital materyaller hazirlamak ya da hazirlatmak.

- Universite’de diizenlenen tiim etkinliklerin fotograflarini ve goriintiilerini ¢ekmek, fotograf ve
goriintii arsivi olusturmak.

- Biiltende yer alacak etkinliklerin izlenmesi ve ses kaydinin yapilmasi, fotograf cekimi ve
etkinligin biilten i¢in haber metni haline getirilmesi, mizanpajinin hazirlanmasi, makama onay i¢in
sunulmasi, baski siirecinin takibinin yapilmast,

- Universitemizde one ¢ikan haberlerin basili ve gorsel-isitsel yayin organlarma (E-posta, Faks,
Telefon) servis edilmesi,

- Gergeklestirilecek olan etkinliklere basin mensuplarinin davet edilmesi,

- Kamuoyu ile paylasilacak basin duyurularinin (rektoér agiklamalari, senato ve yonetim kurulu
kararlari, vb.) hazirlanmasi,

- Universitemiz ve rektdr ile ilgili basinda yer alan haberlerin takibinin yapilmasi.

- Tekzip yayinlanmasi gereken haberlerin Hukuk Miisavirligi ile koordine edilmesi

- Universite sosyal medya hesaplarmin takipgi sayilarim biiyiitmek ve hedef kitle olusturmak.

- Universite sosyal medya hesaplarinin ydnetimini saglamak.

- Universite sosyal medya hesaplarindan gelen geri bildirimleri rektdre bildirmek.

- Universite sosyal medya hesaplarinin hedef kitlelerine gdre 6zgiin icerikler olusturmak (video,
grafik, fotograf, yazi).

- Haber, etkinlik ve duyurularin sosyal medya hesaplarinda paylagimini1 yapmak.



- Uygun sosyal medya platformlarinda etkinlik esnasinda icerik akis1 (fotograf, yazi, video)
paylasimi yapmak.

- Google vb. platformlarda {niversitenin iceriklerinin diizgiin goriintiilenmesin saglamak ve
diizenlemeleri gergeklestirmek.

- Yeni ¢ikan teknolojileri takip edip liniversite yararia olacak alanlarda fikirler ortaya koyma

D- Bilgi Edinme Talimat: Isleri

- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda
Cumbhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (CIMER), Yiiksek 6gretim Kurulu Baskanlig: iizerinden intikal
ettirilen ya da kisinin bizzat bagvurusu ile birime ulasan bilgi belge talepleri ile dilek ve sikayet
dilekgeleri ile ilgili islemleri yapmak

- Universitemiz Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde yapilan tiim islemlere iliskin yillik
raporun hazirlanarak Rektoriin onayina sunmak

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Sorumluluklar

MADDE 12-

Genel sekreterlik gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesi ve bu
kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konular1 yoneticisine bildirme sorumlulugu tiim
personele aittir. Genel sekreter, yardimcisi ve birim sorumlulari; idari ve mali islemlere iliskin
faaliyetlerin mevzuata ve genel sekreterlikge belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine
getirilmesinden, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasindan, kapsamli bir
yonetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan sorumludur.

izleme

MADDE 13-

Genel sekreterlik birimlerinin operasyonel planda yer alan calismalarinin degerlendirilmesi ve
gerekli onlemlerin alinmasi1 amaciyla, Genel sekreter, yardimcisi ve birim sorumlulart katilimi ile
ayda en az bir defa olmak iizere diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve
gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglari
toplanti tutanag: ile kayda alinir ve ilgili personele e-posta yoluyla duyurulur. Sekreterya hizmetleri
genel sekreter sekreteri tarafindan yiriitiiliir.

Egitim

MADDE 14- Genel sekreterlik personeline bilgi, beceri ve donanimlarini artirmak amaciyla genel
sekreterlik gorev alani ile ilgili olmak iizere yilda en az on (10) saat egitim programi diizenlenir.
Genel sekreterligin gorev alaniyla ilgili resmi kurum ve kuruluslarca diizenlenen egitimlere konuyla
ilgili en az bir personelin katilim1 saglanir.

Yiiriirliik
MADDE 15- Bu Yénerge Bilecik Seyh Edebali Universitesi Senatosu'nca da kabul edildigi tarihte
yiirtirliige girer.

Yiiriirliikk Kaldirillan Yonergeler
MADDE 16- Bu Yo6nergenin yiiriirliige girmesiyle birlikte Bilecik Seyh Edebali Universitesi Basin
Yayin ve Halkla Iliskiler Koordinatdrliigii yonergesi yiiriirliikten kaldirilmugtur.



Yiiriitme
MADDE 17- Bu Yonerge hiikiimleri Rektor tarafindan yiiriitiiliir.

Universitemiz Senatosu'nun 19/06/2019 tarihli ve 217/16 sayili karari ile kabul edilmistir.



