OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
IS SURECI FORMU

Sorumlular

is Akisl

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Daire Bagkanligi Evrak
Kayit Sorumlusu

Gelen Evrak
(Talep)

Sorumlusu
sonra
baskanina

Gelen evraklar
tarafindan

incelenmek
yonlendirilir.

Evrak Kayit
kayda alindiktan
Uzere daire

Gelen Evrak Kayit
Defteri

Daire Bagskani
Daire Bagkanligi Evrak
Kayit Sorumlusu

Evrak incelenir ve birimlere
havale edilir.

Gelen evraklarin Daire Bagkanligi  Evrak
Kayit Sorumlusu tarafindan zimmet ile ilgili
birime teslim edilir.

Evrak
Zimmet Defteri

Sube Muddri
Sube Miudirluga
Personeli

Bltge ve

Performans
Programi Sube

Mudurlagi

- Performans programi hazirliklarinin
koordinasyonunu saglam

Bltceyi hazirlamak, Ayrintili
veya finansman programini hazir
Bitge islemlerini yirtitmek ve kayitlarini
tutmak,

Odenek génderme belgesi diizenlemek,
- Tahakkuk ve gelir iglemlerini yiritmek,
Yatirim programi iglemlerini yurutmek
Butge ile ilgili raporlari hazirlamak,
Stratejik plan, Performans ve
uygunlugunu izlemek.

harcama

bltce

Sube Muduri
Sube Mudurlugi
Personeli

Stratejik
Planlama Sube
Madarlaga

\ 4

Misyon Belirleme Islemleri,

Kurumsal ve Bireysel hedefler olusturma,
- Veri-Analiz ve arastirma-gelistirme,
Performans ve kalite dlgitleri gelistirme,
Yénetim bilgi sistemi, is ve islemlerini
yurttmek.

Sube Mudurd
Sube Mudirliigi
Personeli

Muhasebe, Kesin
Hesap ve
Raporlama Sube
Madarlaga

Muhasebe hizmetlerini yiritmek.

Biitce kesin hesabini hazirlamak.

- Mal ybnetim ddénemine iligkin
cetvellerini hazirlamak

Mali istatistikleri hazirlamak.

icmal

Sube Muduri
Sube Midurlugi
Personeli

ic Kontrol ve
On Mali Kontrol
Sube
Madirlaga
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Ic kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarin uygulanmasi ve gelistiriimesi
konularinda ¢aligmalar yapmak.
Idarenin gérev alanina iliskin
standartlar hazirlamak.

On mali kontrol gérevini yiratmek.
Amaglar ile sonuglar arasindaki farkhhgi
giderici ve etkililigi artirici tedbirler dnermek.

konularda

Daire Bagkani
Baskanlik
Hizmetleri

Destek

Baskanlik
Destek
Hizmetleri

Sekreterlik hizmetlerini ylritmek

Telefon hizmetlerini yuritmek

Gelen-Giden Evrak kayit islemlerini
yurttmek

Posta islemlerini ylriitmek
- Personel (Maas, SGK bildirgesi, Goreve
giris ve ayrilig bildirgeleri, izin, rapor,
goreve baslama, goreviendirme vb.)
yuritmek.
Personel
yuritmek.
- E posta iglemlerini yuriitmek ve takip etmek
- Tasinir is ve islemlerini ylratmek
Satinalma is ve islemlerini ylrtGtmek.
- Internet  sitesinin  giincel tutma
islemlerini yiritmek,

Faaliyet raporunu hazirlamak
Birimlerin desimal kodlarini giincel tutmak
Bagkanlik tahakkuk iglemlerini yiiriitmek
- Verilecek egitim hizmetlerinin
koordinasyonunu saglamak
Kiraya  verilen  taginmazlarin
yapmak.

Birimlerdeki harcama yetkilileri,
gerceklestirme gorevlileri, harcama yetkilisi
mutemetlerine ait isim ve iletisim bilgilerini
glncel olarak tutmak

6deme

yolluk islemlerini

is ve

takibini




STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
IS SURECI FORMU

Sorumlular

is Akisi

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Daire Baskani

iigili Sube Miidiri
Yaziyi Yazan Personel
Evrak Kayit Sorumlusu

v

Yazisma lslemleri

!

Universite i¢i ve digi yazisma
islemleri yapilir.

Resmi Yazigsma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Daire Bagkani
llgili Sube Miiddirii
Yaziyi Yazan Personel

Yazi ve ekleri
uygun mu?

EVET

HAYIR

Imza ve paraf sorumlularinca yazi
ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadigi incelenir.

Resmi Yazigsma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Daire Bagkani
llgili Sube Midri
Yaziyi Yazan Personel

Y

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Yoénetmelik

Daire Bagkanhgi
Evrak Kayit Sorumlusu

A 4

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

Daire Baskanhdi Giden Evrak
Kayit Defteri'ne kayit edilir. Parafli
suretleri ilgili dosyasinda muhafaza
edilir.

Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik
Giden Evrak Kayit Defteri

Daire Baskanligi
Evrak Kayit Sorumlusu

A

Evrakin dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya
kisiye Daire Baskanhgi  Zimmet
Defteri ile teslim edilir.

Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik
Evrak Zimmet Defteri

Onaylayan

Ali KORKMAZ
Daire Baskan V.







