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HACETTEPE UNIVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
BiLGi, BELGE VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGUNUN USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

Madde 1- Bu Yénerge, Universitenin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bagh Bilgi, Belge
ve Raporlama Sube Mudirliagd’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluguna iliskin esaslar ile
yuklenilen gorevlere yonelik is, islem ve suregleri belirlemektedir.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik’in 8. ve 34. Maddeleri, 31151 sayili ve 10.06.2020 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'e
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- Bu ¢alisma usul ve esaslarda gegen;

a) Universite: Hacettepe Universitesini,

b) Baskanlik: Strateji Gelistirme Daire Baskanhgini,

c) Sube Miidirlagii: Bilgi, Belge ve Raporlama Sube Mudurlugini,
d) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e) Ust Yonetici: Rektord,

f)  Mali Yil: Takvim yilini

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Evrak is ve islemleri

Gelen ve Giden Evrak ile ilgili Gergeklestirilen Eylemler
Madde 4- Ginli ve siireli evrakin dikkatle takip edilmesi.

Gonderilmek Uzere birimlerden evrak birimine teslim edilen ve gelen butin yazilarin
kaydedilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi,

Bu yonerge ile belirlenen evrak kayit, havale, gonderme, alma vb. islemlerin zamaninda, tam
ve dogru olarak yapilmasi,

Gelen evrakin/belgelerin ilgililere zamaninda ulastiriilmasin ve giden evrakin/belgelerin
zamaninda gonderilmesi.

Evrak birimine gelen gizlilik dereceli evrakin/belgelerin, usuliine uygun olarak ilgililere
zamaninda ulastiriimasi ve Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda ilgisi olmayan
kisilerin eline gecmesinin 6nlenmesi. Gonderilmek lizere evrak birimine teslim edilen gizlilik



dereceli evrakin/belgelerin ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesinin engellenerek usuliine
uygun bicimde, zamaninda gonderilmesi.

“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ile bu Yonergede
belirlenen bicime uygun olmayan yazilarin isleme alinmadan 6nce bagli olunan tst makama
bilgi verilerek, alinacak talimat dogrultusunda islem yapilmasi.

UcUNCU BOLUM
Bilgi, Belge ve Raporlama Yonetimi

Madde 5- Bagkanhk tarafindan ¢ikarilan kitap, rapor, brosir vb. basili yayinlarin
diizenlenmesi, kontrol edilmesi, basima hazir hale getirilmesi, gerektigi hallerde basilmasi ve
dagitiminin yapilmasi.

DORDUNCU BOLUM
Etkinlik ve Organizasyonlar ile ilgili is ve islemler

Madde 6- Baskanligin diizenledigi veya ortak olarak katki yaptigi calistay, sosyal etkinlik,
sosyal sorumluluk projeleri ve mesleki etkinliklerde diizenleme ve koordinasyon islemlerinin
gergeklestirilmesi.

BESINCi BOLUM
Biiro is ve islemleri

Madde 7- Personelin faaliyetlerini yerini getirirken gerek duydugu ortamin saglanmasinda ve
Baskanhgin genel bakim islerinde koordinasyonu saglamak ve baskanin verdigi gorevlerin
yerine getirmesini saglamak.

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 8- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek teredditleri gidermeye
Baskanlik yetkilidir.

Yariirlak
Madde 9- Bu yonerge Ust yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yirirlige girer.

Yiriitme
Madde 10- Bu yonergeyi Uist yonetici adina Strateji Gelistirme Dairesi Baskani ylrttur.



