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1. AMAC

Bu prosediir, Toros Universitesi’ne Cumhurbaskanligi [letisim Merkezi (CIMER) iizerinden
iletilen bagvurularmm alinmasi, kaydedilmesi, yOnlendirilmesi, degerlendirilmesi,
cevaplandirilmasi ve arsivlenmesi siire¢lerinin uygun sekilde yonetilmesini amagclar.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Toros Universitesi biinyesinde tiim akademik ve idari birimlerde CIMER
sistemi araciligiyla yapilan basvuru, talep, Oneri, sikdyet ve bilgi edinme basvurularini
kapsar.

3. TANIMLAR

o CIMER: Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi basvuru sistemi.

o EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

e Havale: Bagvurunun ¢oziimiinden sorumlu birime yonlendirilmesi.

e Yamt Siiresi: Mevzuata gore bagvurunun cevaplanmasi gereken stire (genellikle 15-30

giin).
4. DAYANAKLAR

e 3071 Sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun
e 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

e CIMER Yonetmeligi ve Uygulama Rehberi

e Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

e Devlet Arsiv Hizmetleri Mevzuati

5. SORUMLULUKLAR

e CIMER Sorumlu/ Yaz: Isleri: Basvurularin alinmasi, kaydedilmesi, havale edilmesi
ve cevap takibinden sorumludur.

e Birim Amirleri: Havale edilen basvurularin degerlendirilmesi ve cevap
olusturulmasindan sorumludur.

o Hukuk Miisavirligi: Cevap metinlerinin uygunluk denetimini yapar.

e Yaz isleri Miidiirliigii: Onaylanan cevap metinleri CIMER sistemi iizerinden
gonderilir.

e EBYS Sorumlusu: Bagvurularin arsivlenmesi ve log kayitlarmm tutulmasmdan
sorumludur.

6. PROSEDUR ADIMLARI

1. Basvurunun Alinmasi:
o CIMER sistemi iizerinden iiniversiteye ulasan basvurular giinliik olarak kontrol
edilir.
o Bagvurunun konusu belirlenir ve ilgili birim tespit edilir.
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. Kayit islemleri:
o Basvuru EBYS’ye kaydedilir, gizlilik ve erisim haklar1 belirlenir.
o Evrak havale edilmek tizere ilgili birime iletilir.
. Inceleme ve Degerlendirme:
o llgili birim basvuruyu mevzuata uygun olarak inceler.
o Gerekli bilgi ve belgeler toplanir.
o Cevap taslag1 hazirlanir ve Yazi Isleri Miidiirliigiine iletilir.
Cevaplandirma:
o Yanit taslagi Hukuk Miisavirligi onayna sunulur.
o Onaylanan yanit, CIMER sistemi {izerinden gdnderilir.
. Arsivleme:
o Tiim basvurular EBYS’de kayit altina alinir.
o Gizlilik derecesine uygun sekilde saklanir.

7. ILGILi DOKUMANLAR

EBYS Talimati
Gizlilik ve Bilgi Giivenligi Prosediirii

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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