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BiRINCi BGLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve kapsam

Madde 1-(1) Bu Yonergenin amacy; ilgili mevzuat kapsaminda Eskisehir Teknik Universitesi
Genel Sekreterlik biriminin organizasyonu, yonetimi, isleyisi ile gérev, yetki ve sorumluluklarina iligkin
usul ve esaslari diizenlemektir.

(2) Bu Ydnerge, Genel Sekreterlik biriminde gerceklestirilen faaliyetleri, dogrudan Genel
Sekreterlige bagh calisan birimler ile birim biinyesinde gérev yapan tiim personeli kapsar.

Dayanak

Madde 2-(1) Bu Y6nerge; 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu ve 124 sayih Yiiksekdgretim Ust
Kuruluglan ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
hikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3-(1) Bu Yénergede yer alan;

a) EBYS: Eskisehir Teknik Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemini,

b) Genel Sekreter: Eskisehir Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Genel Sekreterlik: Eskisehir Teknik Universitesi Genel Sekreterlik Birimini,

¢} Genel Sekreter Yardimcisi: Eskisehir Teknik Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,
d)  Rektor: Eskisehir Teknik Universitesi Rektoriinii,

e} Senato: Eskisehir Teknik Universitesi Senatosunu,

f)  Universite: Eskisehir Teknik Universitesini,

g)  Yonetim Kurulu: Eskisehir Teknik Universitesi Yonetim Kurulunu

tanimiar.

iKiNCi BOLOM

Genel Sekreterligin Tegkilat Yapisi

Madde 4-(1) Bu Yonerge kapsaminda Genel Sekreterlik; Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari, Genel Sekreterlik idari personeli ile asagida belirtilen dogrudan bagh birimler ve
personelinden olusur. Ayrica Universite idari teskilatini olusturan Daire Baskanliklari, Hukuk
Migsavirligi, Déner Sermaye igletme Miidiirliga ile bunlarin bagh birimleri ile bu birimlerin disinda
olusturulmus tiim idari birimler de Genel Sekreterlige baghdir. Genel Sekreterlik tegkilat semasi Ek-1’de
verilmektedir.

a) Genel Evrak Servisi
b) Park ve Bahgeler Sube Miidiirliigi
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Madde 5- (1) Genel Sekreter, Genel Sekreter yardimcilari ve dogrudan bagh birimlerin
yoneticileri ilgili yasal mevzuat hiikiimlerine gére atanir. Genel Sekreterlikteki faaliyetler ve sunulan
hizmetler hesap verilebilirlik ve seffaflik ilkelerine gére yiiriitilir.

UcUNCU BOLUM

Genel Sekreterligin Gérevleri

Genel Sekreterin gérevleri

Madde 6-(1) Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan
Rektore kargi sorumludur. Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basi olarak kendisi ve kendisine
bagh birimlerin aracilig: ile agsagidaki gérevleri yerine getirir:

a)

b)
¢)

¢)

d)

e)
f)

M

g)

h)

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
galismasini saglamak,

Y6netim Kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi igin gerekli galismalari yapmak,
Senato ile Yonetim Kurulunda oya katiimaksizin raportérliik gorevi yapmak; bu Kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Senato ile Yonetim Kurulu kararlarini Universiteye bagh birimlere iletmek, izlemek ve
sonuglandirmak,

Universite idari yapilanmasinda yapilacak gérevlendirmeler hakkinda Rektér'e neride
bulunmak, nitelikli personel almini saglamak ve birimlerin ihtiyaclarina gore
gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdr'e dneride bulunmak,

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak,

Gelen-giden evraklarin takibini yapmak, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Rektorligin yazismalarinin koordinasyon ve kontroliinii saglamak,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve téren islerinin diizenlenmesini saglamak,

Kendisine bagh daire baskanliklari ve bagli diger birimler araciligiyla Universitenin tiim
biirokratik ve idari hizmetlerini yiriitmek,

Universitenin belirlenen ama¢ ve hedeflere ulagabilmesi icin idari gérevleri yerine
getirecek yeterli kadroyu kurmak,

Genel Sekreterlige bagh birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek, faaliyetlerin
yiiritiilmesini saglamak,

Genel Sekreter yardimcilan ve daire baskanlari ile periyodik toplantilar yapmak, gorlis
alisveriginde bulunmak,

Universitenin yazismalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiginde
yardimcilarina devretmek,

Personelin efitim sektoriinde yaganan degisimlere uyum saglayabilmesini ve verilen
hizmet standartlarinin yiikseltilmesini saglamak amaci ile hizmet ici egitimler planlamak
ve verilmesini saglamak,

Universitenin yillik biitce calismalarmi yiiritmek ve bununla ilgili daire baskanlklarini
koordine etmek,

Kanun, tiizik ve yénetmelikler gercevesinde Yonetim Kurulu, Senato ve Rektér'iin
verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Rektor tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.
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Genel Sekreter Yardimcilarinin gorevleri

Madde 7-(1) Genel Sekreter yardimcilarinin gérevleri sunlardir:

a)

b)

d)

f)
g)

h)

j)
k)

Universite idari tegkilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, usul
ve esaslar kapsaminda verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde calismasini
saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

Senato ile Yonetim Kurulu giindeminin ilgililere zamaninda ulastirlmasini saglamakta
Genel Sekretere yardimci olmak,

Senatosu ile Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, saklanmast ve ilgisine gore
universiteye bagh birimlere ve ilgili kigilere ulastinimasim saglamak hususunda Genel
Sekretere yardimci olmak,

Senato ile Yonetim Kurulu kararlaninin gerektiginde Universite’nin internet sayfasinda
duyurulmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek,

Rektorliigiin evrak isleri ile kurum igi ve kurum disi yazismalarini yiiriitmek,

Rektorliik idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda kurumsal ve iyi iliskiler
kurulmasint saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

Gerektiginde fakiilte/enstitii/meslek yiiksekokulu sekreterleri arasinda koordinasyonu ve
is birligini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasim ve gizlili§inin korunmasini saglamak,

idare tarafindan verilen yazil ve sézlii gorevleri kanunlar gercevesinde yerine getirmek,
Rektdrliigiin protokol, ziyaret, toren, basin ve yayin hizmetlerinin yiiriitilmesini
saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

Rektér, rektér yardimcilan ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

DORDUNCU BOLOM

Dogrudan Genel Sekreterlige Bagh Birimlerin Gérevleri

Genel Evrak Servisi

Madde 8-(1) Genel Evrak Servisinin gérevleri sunlardir:

a)
b)

c)
d)

e)

Gelen evraklari EBYS sistemine kaydetmek ve Genel Sekreterin havalesi igin sevk etmek,
Genel Sekreterin yonlendirdigi her tiirli kurum ici ve kurum digi yazismalar EBYS'de
hazirlamak ve takip etmek,

EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya
verilmesini saglamak,

Kurum igi ve kurum digt yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak, istenildiginde birim amirleri
ve denetim mercilerine sunmak,

Yazigmalan “Standart Dosya Plani” cergevesinde yiiriitmek,

3/6



T.C Karar Tarihi | 26.01.2023
Eskisehir Teknik Universitesi Karar No 02/6
Genel Sekreterlik Degisiklik 1
Calisma Usul ve Esaslan Yonergesi Sayfa 6

f)
g)
h)
i)

)
k)

Gorev alani ile ilgili mevzuat: diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan
degisiklikleri izlemek,

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci
olmak,

idare tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gérevieri kanunlar cercevesinde yerine
getirmek.

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlart geri gébndermek,

Streli yazilari takip etmek,

Yil sonlarinda arsivienmesi gereken evraklari arsive kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek
ya da geri kazandirmak icin giivenilir kuruluslara teslim etmek.

EBYS sisteminin, diizenli ve kurumsal fonksiyonlara uygun olarak calismasini saglamak,
Universiteye bagl tiim akademik ve idari birimlerde belgelerin dogru ve sistematik olarak
uretilmesi, alinmasi, iletilmesi, korunmasi, izlenmesi, denetimi islemlerini yapmak,

EBYS Prosediirii hazirlanmasindan, Universitenin belge yénetimi ile ilgili kurum igi ic
mevzuatin hazirlanmasi ve birim EBYS sorumlulari ile paylasilmasini saglamak,

Birim EBYS sorumlularina tarafindan yapilacak is ve islemlerin kontroliinii yapmak,
Sistemsel tiim teknik sorunlarin ¢éziimi igin kurumun tiim birimleri ile iletisim saglanmak,
EBYS iizerinde erisim haklarinin belirlenmesini, yetki ve pozisyon degisikliklerini zamaninda
sistem ilizerinde yapmak,
EBYS'nin sorunsuz ve siirekli calismasini saglamak ve kullanicilara ybnelik yardim
materyallerini hazirlayarak, EBYS egitimieri dizenlemek,
Sistemle ilgili talep, 6neri, sikdyet vb. gibi goriisleri alarak degerlendirmek,
EBYS ile ilgili gelismeleri takip etmek, yazihmsal gelistirmeler sunmak,
Elektronik imza (bagvuru, kayip, iptal) ve KEP siireclerinin teknik ybdnetimini yapmak,
Birimlerin evrak, form analizlerini gerceklestirilerek sisteme uyarlamak ve teknik alt yapiy:
hazirlanmak,

EBYS ile ilgili yilsonu faaliyet raporu hazirlamak ve Genel Sekreterlik Makamina sunmak,

aa) Birim yoneticileri tarafindan talep edildigi takdirde birimine ait EBYS siireg raporlarini

sunmak,

bb) EBYS web sayfasinin giincel tutmak, yeni gelisme ve uygulamalar hakkinda Universite

personelini bilgilendirmek.

Park ve Bahgeler Sube Miidiirliigii

Madde 9- (1) Park ve Bahgeler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)
b)

c)
¢

d)

Universitenin yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bicme havalandirma,
giibreleme gibi bakim iglerini yapmak,

Yapim iglerinin tamamlandigi bélgelerde Peyzaj calismalarini yaparak bu alanlara
c¢imlendirme, siis bitkisi, agac ve gicek dikim islerini vb. yapmak,

Yerlegke alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarini yapmak,

Yerlegke alanlarinda agacglandirma vyapilacak alanlari belirlemek ve agaclandirma
calismalanini yiiriitmek,

Yol ve Peyzaj alanlarindaki drenaj kanallari ve mazgallarin yaz-kis bakimlariniyapmak,
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h)
1)

i)
)

k)
]

Yerleskelerdeki agac yaprak ve bicilen ¢im ve yabani bitlerin artiklarini bir yerde toplayarak
bu malzemelerin glibre olarak degerlendirilmesini saglamak,

Yerleskelerde kullanilacak agag, siis bitkisi ve giceklerin iretimini yapmak,

Universite yerleskelerinin yesil alanlan ve agaclandirma ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

itfaiye araci ile Universitenin yerleskelerinde cikabilecek yanginlarda ilk midahaleyi
yapmak, Universitenin sivil savunma ekiplerine ve bakim onarim islerine yardimci olmak,
Universitenin yerlegkelerinde yollarin temizligi ve karla miicadele galismalarini yapmak,
intiyag duyulan yerlerde kepge, greyder ve dozerle kazi isleri, dolgu ve tesviye isleri
yapmak,

Agag dikme makinesi ile agag sdkiim, nakil ve dikimlerini yapmak,

isyerlerinde 6331 sayih “is Saghg ve Givenligi Kanunu” ile ilgili hiikkimleri uygulamak/
uygulatmak,

Kendi brangi ile ilgili verilen diger igleri yiirlitmek,

Bagkan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hikiimler

Madde 11-(1) isbu Yénergede yer almayan hususlarda vyiiriirliikteki mevzuat hiikimleri

uygulanir.

Yiirtirliik

Madde 12- (1) Bu Yénerge hiikimleri Senato tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 13-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektér yiiriitir.

Agtklama Kabul/Revizyon Tarih ve Numarasi
ilk Yayin 07.12.2021 tarihli 34/1 sayili Senato Karari
Degisiklik 1 26.01.2023 tarihli 02/6 sayili Senato Karari
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EK-1: GENEL SEKRETERLIK TESKILAT SEMASI

|. i R Doner Sermaye isletme Park ve Bahgeler Sube
| Daire Bagkanhklan Hukuk Miisavirligi Madiirligi Miidirligi

Iy Genel Sekreterlik l
Genel Evrak Servisi Sekreterya
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