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GIRIS

Bu kilavuz, Giresun Universitesi idari birimlerinin web sitelerinin, Yiksekogretim Kalite Kurulu
(YOKAK) tarafindan yiiriitiilen Kurumsal Akreditasyon Programi (KAP) basta olmak iizere kurumsal
kalite glivence standartlarina uygun sekilde diizenlenmesine yonelik olarak hazirlanmistir. Kilavuz,
idari birimlerin web sitelerinde yer almasi gereken meniiler, sayfalar, bilgiler ve diger unsurlarin

icerik yoniiyle olusturulmasina rehberlik etmektedir.

Idari birimler, iiniversitenin akademik faaliyetlerinin kesintisiz yiiriitiilmesini saglayan temel destek
yapilaridir. Bu birimlerin web siteleri, sunduklar1 hizmetlerin seffaf bir sekilde kamuoyuyla
paylasilmasi, paydaslarin ihtiya¢ duyduklar: bilgilere kolay erisim saglamasi ve kurumsal kalite

glivence sisteminin etkin isletilmesi acisindan kritik dneme sahiptir.

Kilavuz'da, idari birim web sitelerinin temel ana mentileri (Hakkimizda, Personel, Hizmetler, Kalite,
lletisim) korunarak bu meniilerin alt meniileri ve bunlarla iliskilendirilmis sayfalarin iceriklerinin

olusturulmasina yonelik temel hususlar, agiklamalar ve 6rnekler aktarilacaktir.

e Ornek web sitesi yapisi: https://testidari.giresun.edu.tr/

! idari birim web sitelerinin siirekli giincel kalmasi1 saglanmalidir. Sunulan hizmetlere dair
duyurular, giincel gelismeler, mevzuat degisiklikleri ve diger 6énemli hususlarin anlik olarak
paylasilmasi, personel bilgileri, gérev tanimlari, is akis siirecleri gibi sayfalarda diizenli giincelleme
yapilmasi 6nemlidir.

" Tiim baglantilarin c¢alisir durumda olduguna dair gerekli Kontroller diizenli araliklarla

yapilmalidir. Form ve belgelerin giincelligi kontrol edilmeli, siiresi ge¢mis dokiimanlar kaldirilmal
veya giincellenen versiyonlariyla degistirilmelidir.

Idari birimlerin seffaflik, giivenilirlik ve iletisim ilkeleri cercevesinde kamuoyunu bilgilendirmesi
biiylik oranda web siteleri lizerinden ger¢eklesmektedir. Bu nedenle idari birim web siteleri, birimin

disa agilan kapisi olarak stratejik 6neme sahiptir.

Asagida, sabit ana mentiler altinda alt bagliklarla idari birim sitelerinde hangi sayfalarin ve igeriklerin
yer almasi gerektigine dair kapsaml bir sablon olusturulmaya calisiimistir. Idari birimlerimizin bu
sablona uygun icerikleri tasarlayarak web sitelerini giincellemeleri ve bu giincelligin devamliligini

saglamalari hususu, kalite stire¢lerinin saglikli yiiriitiilmesi bakimindan 6nemlidir.
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https://testidari.giresun.edu.tr/

01. "HAKKIMIZDA" MENUSU

Bu ana bagslik, idari birimin genel tanitimini yaparak paydaslara kapsamli bir bilgi sunmay1 amaglar.
Alt basliklar araciligiyla birimin kimligi, tarihcesi, yonetim yapisi, temel 6zellikleri ve fiziksel altyapisi

aktarilir.

» Genel Bilgiler (Tarihge, Misyon ve Vizyon, Temel Degerler)
» Idari Birim Yonetimi

» Organizasyon Semasl

» Idari Birim Komisyonlar1

» Altyapi ve Fiziki imkanlar

01.1. Genel Bilgiler

Bu sayfa, idari birimin temel tanitim bilgilerini igerir ve ziyaretcilerin birim hakkinda genel bir fikir
edinmelerini saglar. Sayfada asagidaki alt basliklar detayli sekilde ele alinmalhdir:
01.1.1. Tarihge

Idari birimin kurulusundan giiniimiize kadar gecirdigi siire¢ bu boliimde anlatilmalidir. Tarihce
boéliimi, birimin kurumsal hafizasini olusturur ve paydaslarin birimin gelisim stirecini anlamalarina

yardimci olur.

Bu béliimde su bilgiler ver almalidir:

e Idari birimin kurulus yili ve hangi gerekgelerle kuruldugu. Birimin kurulus amaci, dénemin

ihtiyaclar cergevesinde aciklanmaldir.

¢ Birimin zaman icinde gecirdigi yapisal degisiklikler, yeniden yapilanmalar ve biliyiime siirecleri.

Onemli déniim noktalar1 kronolojik sirayla verilmelidir.

o [dari birimin fiziksel ve islevsel olarak nasil gelistigi. Yeni birimlerin eklenmesi, hizmet kapsaminin

genislemesi, teknolojik doniisiimler gibi konular ele alinmahdir.

 Varsa birimin aldig1 6diiller, sertifikalar veya basarilari. Bu basarilar, birimin kurumsal gelisiminin

somut gdstergeleri olarak sunulmalidir.
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01.1.2. Misyon ve Vizyon

Idari birimin varolus amacim1 ve gelecek hedeflerini tanimlayan bu béliim, birimin stratejik
yonelimini ortaya koyar. Misyon ve vizyon ifadeleri, liniversitenin genel misyon ve vizyonu ile

uyumlu olmalidir.

Misyon: Idari birimin varolus amacini, temel gérevlerini ve paydaslarina karsi sorumluluklarini
acikca ifade eden kisa ve 6z bir beyandir. Misyon ifadesi su sorular1 yanitlamalidir: Birim ne yapar?

Kime hizmet eder? Nasil hizmet eder? Hangi degerleri benimser?

Vizyon: Idari birimin gelecekte ulasmay1 hedefledigi ideal durumu tanimlayan ilham verici bir
beyandir. Vizyon ifadesi, birimin uzun vadeli hedeflerini, sektérdeki konumlanma arzusunu ve

topluma saglamayi planladigi katkilari icermelidir.

Misyon ve vizyon ifadelerinin anlasilir, gergekgi, 6l¢iilebilir hedefler icermesi ve paydas katilimiyla
olusturulmus olmasi énemlidir. Bu ifadeler diizenli araliklarla (en az 5 yilda bir) gézden gecirilerek

glincellenmelidir.

01.1.3. Temel Degerler

Idari birimin benimsedigi ilkeler ve degerler bu boliimde sunulmalidir. Temel degerler, birimin tiim

faaliyetlerine rehberlik eden etik ilkeleri ve davranis standartlarini tanimlar.

Ornek temel degerler:

« Seffaflik: Tiim siireclerin ve kararlarin acik, izlenebilir ve hesap verebilir sekilde yiiriitiilmesi.

« Kalite Odaklilik: Sunulan tiim hizmetlerde en yiiksek kalite standartlarinin hedeflenmesi ve stirekli

iyilestirme anlayisinin benimsenmesi.

e Paydas Memnuniyeti: i¢ ve dis paydaslarin beklentilerinin karsilanmasi ve asilmasi i¢in siirekli caba

gosterilmesi.
« Esitlik ve Adalet: Tlim paydaslara esit ve adil muamele edilmesi, ayrimcilik yapilmamasi.

¢ Yenilikgilik: Teknolojik gelismelerin takip edilmesi, stlireglerin siirekli iyilestirilmesi ve yeni

¢O6zlUmlerin iiretilmesi.
« Siirdiiriilebilirlik: Cevresel, sosyal ve ekonomik stirdiiriilebilirlik ilkelerinin benimsenmesi.

e Ekip Calismas:: Is birligi kiiltiiriiniin giiclendirilmesi ve ortak hedeflere yonelik birlikte calisma

anlayisinin gelistirilmesi.
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01.2. idari Birim Yonetimi

Bu sayfa, idari birimin y6netim kadrosunu tanitir. Birim yoneticilerinin gorsel destekli tanitimlari,
birimin kurumsal kimligini giiclendirir ve paydaslarin iletisim kuracaklar1 kisileri tanimalarini

saglar.

Bu sayfada asagidaki bilgiler sunulmahdir:
¢ Birim baskani/miidiirii hakkinda detayl bilgiler: Ad-soyad, unvan, fotograf, 6zge¢cmis 6zeti, egitim

durumu ve iletisim bilgileri.

¢ Sube miidiirii/mudtrleri hakkinda benzer detayl bilgiler: Her bir yoneticinin sorumluluk alanlari

ve yetkileri acikea belirtilmelidir.

¢ Gorev ve sorumluluk tanimlari: Her bir yonetici pozisyonunun temel gorevleri, karar alma yetkileri

ve raporlama iliskileri aciklanmalidir.

* Yoneticilerin géreve baslama tarihleri ve varsa onceki dénem yoneticilerine iliskin kisa bilgiler

(kurumsal hafiza agisindan).

01.3. Organizasyon Semasi

Idari birimin hiyerarsik yapisin1 ve birimler arasi iliskileri gorsel olarak gdsteren organizasyon
semasl, paydaslarin birimin yapisini anlamalarini kolaylastirir. Bu sayfa hem birim bazli hem de

personel bazli semalar1 icermelidir.

01.3.1. Birim Bazh Tegkilat Semasi

Bu semada idari birimin alt birimleri (subeler, birimler, ofisler vb.) ve bunlarin hiyerarsik iliskileri
gosterilmelidir. Sema, birimin genel yapisini ve is bélimiinii yansitmalidir. Her bir alt birimin ana

fonksiyonlari kisaca belirtilmelidir.

01.3.2. Personel Bazl Teskilat Semasi

Bu semada ise her bir pozisyonda gorev yapan personelin isimleri ile birlikte hiyerarsik yapi
gosterilmelidir. Bu sema, kimin kime bagh oldugunu, raporlama iliskilerini ve iletisim hatlarini net
olarak ortaya koyar. Organizasyon semalari diizenli araliklarla glincellenmeli, personel degisiklikleri

derhal yansitilmalhidir.
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01.4. Idari Birim Komisyonlari

Komisyonlarin varligy, idari birimin kalite glivencesi ve siire¢ odakli yonetim anlayisini destekler. Bu

sayfada birimin bilinyesinde yer alan tiim komisyonlara iliskin detayl bilgiler sunulmalidir.

01.4.1. Birim Kalite Komisyonu

Birim Kalite Komisyonu, birimin kalite glivence siireglerini yiiriiten temel yapidir. Bu komisyona

iliskin asagidaki bilgiler sunulmalidir:
* Komisyon tyelerinin listesi: Ad-soyad, unvan, komisyondaki gérevi (baskan, iiye, raportor vb.).
* Komisyonun toplanti siklig1 ve toplanti takvimi, toplanti tutanaklari.

» Komisyonun gérev ve sorumluluklari: Oz degerlendirme raporlarinin hazirlanmas, kalite izleme

faaliyetlerinin koordinasyonu, iyilestirme 6nerilerinin gelistirilmesi vb.

¢ Komisyonun aldig1 kararlar ve bu kararlarin uygulamaya gecirilme durumuna iliskin bilgiler
(kamuya acik olabilecek kisimlar).

01.4.2. Diger Komisyonlar

Idari birimin yapisina gére asagidaki komisyonlar da bulunabilir ve her biri icin benzer detayh

bilgiler sunulmalhdir:

o Is Saghg ve Giivenligi Komisyonu: Isyeri giivenligi ve calisan saghgina iliskin 6nlemlerin

planlanmasi ve izlenmesi.
« Etik Komisyonu: Birimin etik standartlarinin belirlenmesi ve etik ihlallerinin degerlendirilmesi.

e Siire¢ lyilestirme Komisyonu: Is siireclerinin analizi, iyilestirme onerilerinin gelistirilmesi ve

uygulanmasi.

01.5. Altyapi ve Fiziki Imkanlar

Bu sayfada birimin fiziksel kaynaklarinin ve altyapisinin kapsamli tanitimi yapilmalidir. Altyap:

bilgileri, paydaslarin birime fiziksel erisim ve hizmet alma siire¢lerini planlamalarina yardimci olur.

Bu sayfada asagidaki bilgiler yer almahdir:

¢ Ofisler ve calisma alanlar:: Birimin kullandig1 ofislerin konumlari, oda numaralari ve buralarda

sunulan hizmetler.
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+ Toplant1 odalar:: Kapasite bilgileri, teknik donanimlar1 (projeksiyon, video konferans vb.) ve

rezervasyon prosediirleri.
* Teknik ekipmanlar: Birimin hizmet sunumunda kullandig1 6énemli teknik altyapi ve ekipmanlar.

¢ Kullanim kurallar:: Fiziksel alanlarin ve ekipmanlarin kullanim kosullari, randevu/rezervasyon

gereksinimleri.

¢ Engelsiz erisim olanaklari: Engelli bireylerin birime erisimini kolaylastiran diizenlemeler

(asansor, rampa, engelli tuvaleti vb.).

Fiziksel alanlarin giincel fotograflari da bu sayfada yer almali ve diizenli araliklarla giincellenmelidir.

i Altyap1 ve fiziki imkanlar sayfasi, 6zellikle yeni personel ve dis paydaslar i¢cin 6nemli bir basvuru

kaynagidir. Bu nedenle bilgilerin dogrulugu ve giincelligi diizenli olarak kontrol edilmelidir.
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02. "PERSONEL" MENUSU

Bu meni, idari birimde goérev yapan tiim personelin tanitimini, iletisim bilgilerini ve gorev

tanimlarini icerir.

» {dari Personel
» Personel Dokiimanlari

» Gorev Tanimlari

02.1. idari Personel

Bu sayfada idari birimde gorev yapan tiim personelin kapsamli bir listesi sunulmalidir. Personel

listesi, hiyerarsik siraya gore diizenlenmeli ve asagidaki bilgileri icermelidir:

« Her bir personelin adi, soyadi ve unvani: Personelin resmi unvani (Sef, Memur, Bilgisayar isletmeni

vb.) acgikca belirtilmelidir.
« Pozisyon bilgisi: Personelin birim icindeki gorev pozisyonu ve calistig1 sube/birim.

o lletisim bilgileri: Kurumsal e-posta adresi ve dahili telefon numarasi. Kisisel iletisim bilgileri

paylasilmamalidir.

e Personelin sorumluluk alanlari: Her personelin hangi konularda hizmet verdigi kisaca

belirtilmelidir.
¢ Hizmet verdigi konular: Personelin uzmanlik alani ve ilgilendigi islemler listesi.
 Fotograf: Profesyonel ortamda cekilmis, giincel bir fotograf (istege bagl ancak énerilir).

Personel listesi diizenli olarak giincellenmeli, personel degisiklikleri derhal yansitilmahdir.

02.2. Personel Dokiimanlari

Bu baslik altinda, idari personelin is siireclerinde ihtiya¢ duyacagi resmi belgeler, formlar ve
yonergeler sunulmalidir. Bu sayfa, personelin gilinliik islemlerini kolaylastirmak ve

standartlastirmak amaciyla olusturulmustur.

Bu sayfada ver almasi gereken dokiimanlar:

e Yillik izin formu: Izin bagvuru formu, kullanim talimatlari ve onay siireci aciklamas.
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» Mesai takibi formu: Fazla mesai, nébet ve vardiya bildirim formlari.

e Gorev tanimi talep formu: Yeni gérev tanimi veya mevcut gorev taniminda degisiklik talep formu.
¢ Harcirah formu: Yurticgi ve yurtdisi gérevlendirmeler icin harcirah hesaplama ve talep formlari.
 Egitim talep formu: Hizmet i¢i egitim, seminer veya konferans katilim talep formu.

¢ Malzeme talep formu: Bliro malzemesi, ekipman ve diger ihtiyaglar icin talep formu.

* Arag tahsis talep formu: Resmi ara¢ kullanim talep formu.

02.3. Gorev Tanimlari

Bu sayfa, idari birimdeki her bir pozisyon i¢in detayli gorev tanimlarini icerir. Gérev tanimlari,
sorumluluklarin net olarak belirlenmesini, hesap verebilirligin saglanmasini ve is siireglerinin

standartlastirilmasini destekler.

Her bir pozisyon icin asagidaki bilgiler sunulmalhidir:

« Pozisyon adi ve kadro unvani: Resmi unvan ve varsa 6zel pozisyon ismi.

» Bagli oldugu pozisyon: Hiyerarsik olarak kime raporlama yaptig.

¢ Sorumlu oldugu pozisyonlar: Varsa astlarinin listesi.

¢ Ana gorev ve sorumluluklar: Pozisyonun temel is tanimi ve giinliik/haftalik/aylik gorevleri.
e Yetki sinirlari: Karar alma, harcama, imza vb. yetkileri.

« Nitelik gereksinimleri: Pozisyon i¢in aranan egitim, deneyim ve yetkinlikler.

» Performans gostergeleri: Pozisyonun basari olgiitleri.

« [5 iliskileri: Birim ici ve birim dis1 koordinasyon gerektiren pozisyon ve birimler.
e Gorev devri prosediirii: Gorevden ayrilma durumunda devir teslim esaslari.

Gorev tanimlary, ilgili standartlar ve mevzuat gcercevesinde hazirlanmali ve diizenli araliklarla gézden

gecirilmelidir.

i Gorev tanimlari, yeni baslayan personelin oryantasyonu, performans degerlendirmesi ve is yiikii analizi

icin kritik bir basvuru kaynagidir. Bu nedenle detayli ve giincel tutulmasi 6nemlidir.
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03. "HIZMETLER" MENUSU

Bu menij, idari birimin sundugu tiim hizmetlerin kapsamli bir sekilde tanitildig1 boéliimdiir. Hizmetler
mentlsii, paydaslarin birimin ne tiir hizmetler sundugunu, bu hizmetlerden nasil
yararlanabileceklerini ve karsilastiklar1 sorunlarda nasil destek alabileceklerini 6grenmelerini

saglar.

» Verilen Hizmetler

» Kullanici1 Yardimi

03.1. Verilen Hizmetler

Bu sayfada birimin sundugu tiim hizmetlerin kapsamli bir listesi ve aciklamalar1 yer almalidir. Her

hizmet icin detayli bilgi sayfasi olusturulmali veya asagidaki bilgiler liste halinde sunulmaldir:
Her hizmet icin verilmesi gereken bilgiler:

¢ Hizmet adi: Hizmetin resmi ve/veya yaygin kullanilan adi.

¢ Hizmet tanimi: Hizmetin ne oldugu, kapsami ve amaci hakkinda detayl agciklama.

¢ Hizmet veren birim/personel: Hizmetin hangi birim veya personel tarafindan sunuldugu.
» Hedef kitle: Hizmetten kimler yararlanabilir (6grenci, personel, dis paydas vb.).

* Basvuru kosullar1: Hizmetten yararlanmak icin gerekli sartlar ve belgeler.

¢ Bagvuru yontemi: Online, ylz ylize, telefon, e-posta vb. bagvuru kanallari.

« Gerekli belgeler: Basvuru icin gerekli belgelerin listesi.

o [slem siiresi: Bagvurudan sonug¢ alinmasina kadar gecen tahmini siire.

o Ucret bilgisi: Hizmetin ticretsiz olup olmadig}, iicretli ise miktar1 ve 6deme ydntemi.

o [lgili mevzuat: Hizmetle ilgili yasal diizenlemelere referans.

« Sikca sorulan sorular: Hizmetle ilgili sik sorulan sorular ve cevaplari.
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03.3. Kullanici Yardimi

Bu sayfa, paydaslarin karsilastiklar1 sorunlarin ¢6zimi icin kapsamli bir rehber niteligindedir.
Kullanic1 yardimi sayfasi, self-servis sorun ¢6zlimiinii tesvik eder ve destek birimlerinin is ytkiinii

azaltir.

Bu sayfada asagidaki icerikler yer almahdir:

 Sorun giderme rehberleri: Sik karsilasilan sorunlar ve adim adim ¢6ziim yéntemleri.
 Video rehberler: Karmasik islemler i¢in gérsel anlatimlar (varsa).

» Teknik destek bilgileri: Teknik sorunlar icin iletisim bilgileri ve destek saatleri.

¢ Bagvuru takibi: Yapilan bagvurularin durumunu sorgulama yéntemleri.

« Sikayet ve Oneri kanallari: Memnuniyetsizlik durumunda basvurulacak kanallar.

e Acil durum iletisim bilgileri: Acil durumlar i¢in ulasilacak kisi ve numaralar.
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04. "KALITE" MENUSU

Kalite menisi, idari birimin kalite glivence calismalarini, siirekli iyilestirme faaliyetlerini ve
kurumsal performansinmi seffaf bir sekilde sunan kritik bir béliimdiir. Bu meni, birimin kalite

kiiltiiriint yansitir ve akreditasyon stiregleri i¢in temel kanit kaynagi olusturur.

» Kalite Politikas1

» Birim Kalite Komisyonu
» Birim PUKO Formlar1

» Paydas Listesi

» I¢ Kontrol

» Raporlar

» Is Akis Siiregleri

» Mevzuat

04.1. Kalite Politikasi

Bu sayfada idari birimin kalite politikasi detayl olarak sunulmalidir. Kalite politikasi, birimin kalite

glivence sisteminin temel tasidir ve tiim kalite faaliyetlerine yon verir.

Kalite politikasi sayfasinda asagidaki icerikler yer almahidir:

« Idari birimin kalite politikas1 dokiimani: Birimin kalite anlayisini, taahhiitlerini ve hedeflerini acik¢a

ifade eden resmi politika metni.

« Universite genel kalite politikasina uyum detaylari: Birimin politikasinin {iniversitenin genel kalite

politikasiyla nasil uyumlu oldugunun agiklamasi.
« Kalite hedefleri: Kisa, orta ve uzun vadeli kalite hedefleri, somut ve 6l¢iilebilir gostergelerle birlikte.

o Stirekli iyilestirme yaklasimi: Birimin siirekli iyilestirme anlayisi ve bu dogrultuda uygulanan

yontemler.

« Kalite politikasinin gézden gecirilme periyodu ve son giincelleme tarihi.
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04.2. Birim Kalite Komisyonu

Bu sayfada birim kalite komisyonuna iliskin kapsamli bilgiler sunulmalidir. Kalite komisyonu,

birimin kalite glivence sisteminin etkin isletilmesinden sorumlu temel yapidir.
Komisyon sayfasinda asagidaki bilgiler ver almalidir:

* Komisyon tyelerinin listesi: Ad, soyad, unvan, komisyondaki gérevi.
 Komisyonun olusum siireci: Uyelerin nasil secildigi/atandig1.

¢ Gorev ve sorumluluklar: Komisyonun temel gérevleri ve yetkileri.

¢ Calisma esaslari: Toplanti sikligi, karar alma mekanizmalari, raporlama iligkileri.
» Toplanti tutanaklari: Gegmis toplantilarin tutanaklar (kamuya acik kisimlar).

« Faaliyet raporlari: Komisyonun dénemsel faaliyet raporlari.

¢ Alinan kararlar ve uygulama durumlari: Komisyon kararlarinin takibi.

04.3. Birim PUKO Formlari

PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) déngiisii, siirekli iyilestirmenin temel aracidir. Bu

sayfada birimin PUKO ¢alismalarina iliskin formlar ve déngii érnekleri sunulmaldir.

Bu sayfada asagidaki icerikler yver almahdir:

« Stratejik plan ve hedeflere yonelik yillik PUKO formlari: Her stratejik hedef icin ayr1 PUKO déngiisii
takibi.

« Siireg iyilestirme formlar: lyilestirme firsatlarinin tespiti, analizi ve eylem planlart.
« Faaliyet sonuglari: PUKO déngiisii kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlerin sonuglari.

« Dis ve i¢c paydas geri bildirimlerini iceren raporlar: Paydas geri bildirimlerinin PUKO dongiisiine

entegrasyonu.

 PUKO déngiisii 6rnekleri: Tamamlanmis PUKO déngiisii 6rnekleri ve elde edilen sonuglar.
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04.4. Paydas Listesi

Bu sayfada idari birimin i¢ ve dis paydaslarinin kapsamli bir listesi sunulmahdir. Paydas listesi,

birimin hizmet verdigi ve etkilesimde bulundugu tiim kesimleri tanimlar.

Paydas listesinde asagidaki bilgiler yver almalidir:

I¢ Paydaslar:

o Ogrenciler: Lisans, yiiksek lisans, doktora égrencileri.

o Akademik personel: Ogretim iiyeleri, 6gretim gérevlileri, arastirma gorevlileri.
« [dari personel: Birim ¢alisanlari ve diger idari birimler.

¢ Yonetim: Rektorliik, dekanlar, mudirler.

Dis Paydaslar:

e Kamu kurumlari: YOK, bakanliklar, belediyeler.

o Ozel sektor: Is birligi yapilan firmalar, tedarikgiler.

 Mezunlar: Universite mezunlari.

e Toplum: Yerel halk, sivil toplum kuruluslari.

Her paydas grubu icin asagidaki bilgiler eklenmelidir:

¢ Paydas katilimi saglanan siirecler (anketler, toplantilar, danisma kurullari)
» Paydaglarla ytriitiilen is birlikleri ve projeler

¢ Geri bildirim mekanizmalarinin etkinligine dair analizler

04.5. I¢ Kontrol

Bu bashk altinda birimin i¢ kontrol sistemine iliskin bilgiler sunulmahdir. I¢ kontrol, birimin

faaliyetlerinin etkin, verimli ve mevzuata uygun ytiriitiillmesini glivence altina alir.

04.5.1. Etik ilkeler
Idari siireclerde uyulmasi gereken etik kurallar bu boliimde detaylandiriimahdur:

o Akademik ve idari diiriistluk ilkeleri
« Cikar catismasi politikasi ve beyan prosediirleri

e Gizlilik ve veri koruma yiikiimliiliikleri
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¢ Etik ihlallerin bildirim mekanizmalari

« Etik ihlal degerlendirme ve yaptirim siirecleri

04.5.2. Hizmet Envanteri ve Standartlari

Birimin sundugu tiim hizmetlerin envanteri ve her hizmet icin belirlenen standartlar bu béliimde

sunulmalidir:

» Hizmet listesi ve kategorileri
¢ Her hizmet i¢cin belirlenen kalite standartlari

¢ Hizmet sunum stireleri ve taahhiitleri

04.5.3. Hassas Gorevler
Risk iceren ve 6zel dikkat gerektiren gorevlerin tanimi bu béliimde yapilmalidir:

» Hassas gorevlerin listesi ve tanimlari, sorumluluk sahipleri
« Risklerin tanimi ve olasi sonuglari
» Kontrol mekanizmalari ve 6nleyici tedbirler

¢ Denetim ve izleme prosediirleri

04.6. Raporlar

Bu sayfada birimin ¢esitli raporlari arsivlenmeli ve paydaslarin erisimine sunulmahdir:

04.6.1. Birim Oz Degerlendirme Raporlar1 (BODR)

Birimin kendi performansini degerlendirdigi yillik 6z degerlendirme raporlar1 bu béliimde
sunulmalidir. Raporlar, gli¢lii yonler, iyilestirmeye acik alanlar ve gelisim planlarini icermelidir.
04.6.2. Birim Faaliyet Raporlari

Birimin yillik faaliyet raporlari bu béliimde yer almalidir. Faaliyet raporlari, dénem icinde
gerceklestirilen faaliyetlerin, hedeflere ulasma durumunun ve kaynak kullaniminin 6zetini

icermelidir.

Dosya Siirtimi ve Tarihi: v 1.0.0 - 13.01.2026



04.7. Is Akis Siirecleri

Bu sayfada birimde gergeklestirilen tiim siireclerin adimlar ve isleyisi gorsellestirilmelidir. is akis

semalar, slire¢lerin standartlastirilmasini ve verimliligin artirilmasini saglar.

Is akis siirecleri sayfasinda asagidaki icerikler yer almalidir:

e Temel hizmet siirecleri icin akis diyagramlari
e Her stireg i¢cin adim adim aciklamalar
o Ilgili formlar ve belgelere referanslar

« Siirec sahipleri ve iletisim bilgileri

04.8. Mevzuat

Bu sayfada idari birimi ilgilendiren tiim mevzuat toplu ve kategorize edilmis sekilde sunulmalidir:
* Kanunlar: Birimin faaliyet alaniyla ilgili temel kanunlar.

« Yonetmelikler: Universite ve birime 6zgii yonetmelikler.

* Yonergeler: Uygulama esaslarini belirleyen yonergeler.

» Usul ve esaslar: Detayli uygulama prosediirleri.

« Kalite giivencesiyle ilgili resmi mevzuatlar: YOK kalite giivencesi mevzuati vb.

* Genelgeler ve duyurular: Giincel genelgeler ve resmi duyurular.

Her mevzuat i¢in yuriirliik tarihi, son giincelleme tarihi ve tam metin erisim baglantisi saglanmalidir.

Mevzuat degisiklikleri diizenli olarak takip edilmeli ve sayfa giincellenmelidir.

v Kalite meniisiindeki tiim icerikler, birimin kurumsal hafizasinin ve Kkalite kiltiiriiniin 6nemli bir

pargasidir. Bu nedenle arsivleme ve giincel tutma konusunda 6zel 6zen gosterilmelidir.
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05. "SIKCA SORULAN SORULAR" MENUSU

Bu menii, paydaslarin birim hakkinda en sik sorduklari sorular1 ve bunlarin cevaplarini igerir. SSS

sayfasi, kullanicilarin hizli bilgi edinmesini saglar ve destek birimlerinin is yiikiini azaltir.

SSS sayfasinin etkin olmasi icin asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

e Sorular kategorilere ayrilmalidir (genel bilgiler, hizmetler, basvuru stiregleri vb.).

e Cevaplar kisa, net ve anlasilir olmalidir.

» Detayli bilgi gerektiren konularda ilgili sayfalara baglanti verilmelidir.

e Sorular, gergek kullanici sorularindan derlenmeli ve diizenli olarak giincellenmelidir.
¢ Arama fonksiyonu eklenmesi kullanishlig1 artiracaktir.

¢ Cevap bulamayan kullanicilar icin iletisim kanallari belirtilmelidir.

Ornek SSS kategorileri:

» Genel Bilgiler: Birimin calisma saatleri, konumu, iletisim bilgileri.

¢ Hizmetler: Sunulan hizmetler, yararlanma kosullari, ticretler.

« Basvuru Siiregleri: Basvuru yontemleri, gerekli belgeler, islem siireleri.
¢ Teknik Konular: Sistem kullanimj, sifre islemleri, erisim sorunlari.

« Sikayet ve Oneri: Geri bildirim kanallari, degerlendirme siiregleri.
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06. "ILETISIM" MENUSU

Bu ment, paydaslarin birimle iletisim kurmasi i¢in gerekli tiim bilgileri igerir.
» lletisim Bilgileri
> Telefon Rehberi
» Konum ve Ulasim

» iletisim Formu

06.1. iletisim Bilgileri
Birimin temel iletisim bilgileri bu sayfada sunulmalidir:

« Genel telefon numarasi ve santral bilgisi, e-posta adresi
 Posta adresi (tam adres)
« Sosyal medya hesaplari (varsa)

¢ Faks numarasi (varsa)
06.2. Telefon Rehberi

Birimde gorevli tiim personelin iletisim bilgileri bu sayfada sunulmalidir:

 Personel adi, soyadi ve unvani
¢ Dahili telefon numarasi
¢ E-posta adresi

¢ Oda numarasi, Gorev/sorumluluk alani
06.3. Konum ve Ulasim

Birimin fiziksel konumu ve ulasim bilgileri bu sayfada detayl sekilde sunulmalhdir:

 Harita gorseli veya Google Maps entegrasyonu

* Kampiis i¢i konum tarifi
06.4. Iletisim Formu (Bize Ulasin Sekmesi)
Paydaslarin birimle kolayca iletisim kurabilmesi i¢in ¢evrimici iletisim formu sunulmalidir. Form

gonderildikten sonra kullaniciya onay mesaji gosterilmeli ve belirlenen siire icinde yanit verilmelidir.
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07. "IDARI BIRIME OZGU BASLIKLAR"

Her idari birimin kendine 6zgii yapisi ve faaliyet alanlar1 dogrultusunda, yukaridaki standart
mentlerin yani sira birime 6zel bagliklar da eklenmelidir. Asagida bazi idari birim 6rnekleri ve

Onerilen 6zel basliklar verilmistir:

07.1. Sivil Savunma Birimi

Sivil Savunma Birimi icin énerilen 6zel bashklar:

e Acil Durum Planlari: Yangin, deprem, sel gibi acil durumlar i¢in eylem planlar.
 Tahliye Planlari: Bina bazli tahliye planlari ve toplanma alanlari.
¢ Egitim Takvimleri: Sivil savunma egitimleri ve tatbikat programlari.

« Acil iletisim Bilgileri: Acil durumlarda aranacak numaralar ve Kisiler.

07.2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhigi

Kiitiiphane birimi icin énerilen 6zel bashiklar:

e Veritabanlari: Abone olunan elektronik veritabanlari ve erisim bilgileri.
» Katalog Tarama: Online katalog erisimi.

« Uyelik Islemleri: Kiitiiphane iiyeligi ve kart islemleri.

e Odiing Alma Kurallar:: Kitap 6diin¢ alma siireleri ve kurallari.

¢ Calisma Alanlari: Bireysel ve grup c¢alisma alanlari rezervasyonu.

07.3. Personel Daire Bagskanligi

Personel birimi icin énerilen 6zel bashklar:

¢ Personel Alimlari: Glincel personel alim ilanlar1 ve basvuru stiregleri.
o Izin Islemleri: izin tiirleri, bagvuru ve takip siirecleri.

o Ozliik islemleri: Ozliik dosyasi islemleri ve belge talepleri.

» Performans Degerlendirme: Degerlendirme stiregleri ve formlari.

e Hizmet Ici Egitim: Egitim programlari ve katilim bilgileri.
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07.4. Ogrenci isleri Daire Bagkanhigi

Ogrenci isleri birimi icin énerilen 6zel bashklar:

o Kayit islemleri: Kayit yenileme, dondurma, silme islemleri.

* Not Islemleri: Transkript, not itiraz, not diizeltme siirecleri.
 Mezuniyet islemleri: Mezuniyet bagvurusu ve diploma islemleri.
« Yatay/Dikey Gecis: Gecis basvurulari ve degerlendirme siiregleri.

» Burslar ve Destekler: Burs programlari ve basvuru siiregleri.

07.5. Bilgi islem Daire Baskanlhig

Bilgi islem birimi icin énerilen 6zel bashiklar:

¢ E-posta Hizmetleri: Kurumsal e-posta hesabi islemleri.

o Ag ve Internet: Kampiis ag1 ve kablosuz internet bilgileri.
¢ Yazilimlar: Lisansh yazilimlar ve kullanim haklar.

¢ Teknik Destek: Ariza bildirimi ve destek talep siiregleri.

« Bilgi Giivenligi: Giivenlik politikalari ve oneriler.

Vv 1dari birime 6zgii bagliklar, ilgili birimin faaliyet alan1 ve paydas ihtiyaclar1 géz éniinde bulundurularak
tasarlanmali ve diizenli olarak giincellenmelidir.
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SON NOTLAR

v Her idari birimin kendine 6zgu baslklari varsa bunlar da ilgili menilere eklenmeli, bunlara yonelik
mevzuat da yine ilgili sayfalarda yer almaldir.

v Web sitelerindeki baglantilarin ¢alisip galismadigi, verilerin giincelligi gibi hususlar belirli araliklarla
(en az ayda bir) ilgili sorumlular tarafindan denetlenmelidir.

v Paydas geri bildirimleri diizenli olarak toplanmali, degerlendiriimeli ve web sitesi icerikleri bu
dogrultuda iyilestiriimelidir.

v Tum igerikler erisilebilirlik standartlarina uygun olmali, engelli bireylerin de web sitesini etkin
kullanabilmesi saglanmahdir.
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