
  
 
                                    

 
 
      

 

Merhabalar;	 dünyayı	 etkisi	 altına	 alan	 ve	 ülkemizde	 de	 görülmeye	 başlayan	 Covid-19	
virüsünden	korunmanın	ve	sağlıklı	bir	şekilde	hayatlarımıza	devam	ederek	işlerimizi	de	
aksatmamanın	bir	yolu	olarak	evden	çalışma	sürecine	geçiş	için	bir	toplantı	yaparak	yol	
haritamızı	belirlemiş	bulunuyoruz.	Evden	çalışma	sürecinde	Genel	Müdürümüz	ve	Birim	
Yöneticilerimizin	 belirlediği	 çalışma	 şekilleri	 ile	 hareket	 edeceğiz	 ve	 aşağıdaki	 eylem	
planında	 detaylı	 olarak	 belirttiğimiz	 gibi	 sürecin	 işleyişini	 yürüteceğiz.	 Evden	 çalışma	
saatlerimiz	online	olarak	08:00	-	17:00	şeklinde	devam	edecektir.	

	
EVDEN	ÇALIŞMA	SÜRECİ:	İŞLEYİŞ	

	
Bilgisayar,	Diğer	Ekipman	ve	İletişim	
	

• Tüm	personel	laptoplarını	ve	telefonlarını	ve	gerekli	evraklarını	evlere	
taşıyacak.	

• Telefon	hattı	olmayan	personelin	telefon	hat	gideri	vakıf	tarafından	
karşılanacaktır.	

• Birimler	arası	ve	vakıf	içi	genel	toplantılar	online	(Skype,	Google	Hangouts	vb.)	
görüntülü/sesli	görüşmeler	şeklinde	gerçekleştirilecektir.	
	
Sorumlu	Personel:	Uğur	CAN		
	

• Tüm	birimler	kişi	bazlı	çalışma	planlarını	haftalık	olarak	çıkartacak.	Yöneticiler	
sürecin	gidişatını	izlemek	üzere	her	mesai	bitişinde	ve	başlangıcında	ekipleriyle,	
her	mesai	başlangıcında	da	Yöneticiler	Arası	online	toplantıları	gerçekleştirecek.	
	
Sorumlu	Personel:	Tüm	Personel	
	

• Zorunlu	çıktı	alma	durumlarında	personel	(sokağa	çıkma	çok	tehlikeli	bir	hal	
almadıysa)	yakın	çevresindeki	fotokopi	merkezlerinde	yapacak	faturalandırıp	
whatsapp	üzerinden	veya	telefonundan	taratıp	masraf	formu	hazırlayıp	mali	
işlere	mail	yolu	ile	iletecektir.	
	
Sorumlu	Personel:	Tüm	Personel	

	
• Mecburi	imza	gerektiren	belgelerle	alakalı;	

1. Islak	imza	mecburi	ise	personelin	belgeyi	göndereceği	kişi	ile	iletişime	
geçerek	süreci	yürütmesi	gerektirmektedir.	

2. Islak	imza	gerekmediği	durumlarda	imza	vermesi	gereken	kişi	
belgenin	çıktısını	alıp	imzalayıp	belgeyi	göndereceği	kişiye	whatsapp	
üzerinden	veya	telefonundan	tarama	programları	ile	taratıp	
göndermelidir.	
	

• Ev	sahibi	olduğumuz	tüm	etkinlikler	ve	ofis	içi	eğitimlerimiz	yeni	bir	
bilgilendirme	olana	kadar	iptal	edilmiştir.	
	

• Diğer	kurum/kuruluşlarla	olan	toplantılar	online	gerçekleştirilecektir.	
	
																Sorumlu	Personel:	Tüm	Personel	



 

Evden	Çalışma	Programı	(JIRA)	
	

• Evden	çalışabilmemiz	için	JIRA	programını	satın	aldık,	eğitimler	bugün	itibari	ile	
hızlı	bir	şekilde	başlayacak	süreç	içerisinde	online	destek	verilecek	şekilde	
devam	edecektir.	
	

Sorumlu	Gönüllü:	Serkan	Şanver	
Sorumlu	Personel:	Burçin	GAYUK	
	
	
Santral	&	İnfo	
	

• Vakıf	telefonu	Esma	KÖSE’nin	cep	telefonuna	yönlendirilecek	gelen	telefonlar	
için	kişi,	e-posta,	konu	bilgisi	alınacak	ve	bu	bilgiler	ilgili	kişi	ile	paylaşılacak.	
İlgili	kişinin	gün	içerisinde	arayan	kişi	ile	iletişime	geçmesi	gerekmektedir.	

	
			Sorumlu	Personel:	Esma	KÖSE	

	
• info@genchayat.org	adresine	gelen	soru	ve	bilgi	istemleriyle	alakalı	durumlarda	

görevli	personel,	mailleri	ilgili	kişilere	yönlendirecektir.	
	
	Sorumlu	Personel:	Öznur	ER	
	
Gelen	Kargolar	
	

• Ofis	kapısının	dışına	bilgilendirme	mesajı	asılacak	ve	Uğur	CAN’ın	telefon	
numarası	verilecektir.		

• Gelen	kargo	var	ise	Uğur	CAN	kargoları	alacaktır.	
• Kişiye	ait	olmayan	kargolar	kargonun	muhattabı	birim	ile	whatsapp	üzerinden	

paylaşılacaktır.	
• Kişiye	özel	gelen	kargoların	bilgisi	kişi	ile	paylaşılacak	kargo	sahibi	firma	ile	

görüşüp	kargonun	kendisine	yönlendirilmesini	iseyecektir.	
• Tüm	ekip	kişisel	kargolarını	bugün	itibari	ile	vakıf	adresine	

yönlendirmemelidir.	
• Bu	süreçte	ödemeli	kargo	alınmaması	gerekmektedir.	

	
											Sorumlu	Personel:	Uğur	CAN	
	
	
	
Online	Mali	İdari	İşler	Sistemi	
	

• Standart	aylık	rutin	gelen	faturaların	mail	olarak	gönderilmesi	istenecek.	Yeni	
alınan	bir	hizmet/ürün	olması	durumunda	siparişi	veren	kişi	faturanın	takibini	
yapacak	ve	mali	işlere	mail	yolu	ile	yönlendirecektir.		Her	birimde	ilgili	kişi	bu	
fatura	takibini	yapacak.		

	
			Sorumlu	Personel:	Tüm	Personel	



 

	
• Masraf	Formları	ve	imza	onayları	ilgili	yöneticilerden	mail	yoluyla	istenecek	ve	

mali	işlere	mail	olarak	gönderilecek.	Toplu	olarak	çıktılar	biriktirilip	her	hafta	
Cuma	günü	saat	10:00-12:00	itibari	ile	ödeme	işlemleri	yapılacaktır.	

	
			Sorumlu	Personel:	Hakan	KESİM	
	

Eskişehir	Ofis	
	

• 16.03.2020	itibari	ile	saha	ziyaretleri	durdurulmuştur.	İşleyiş	ile	alakalı	Proje	
Yöneticisi	Ozan	ÇETİN	ekip	ile	görüşmüştür.		

• Süreç	İstanbul	ofis	ile	paralel	devam	edecektir.	
	

															Sorumlu	Personel:	Ozan	ÇETİN	
	
Ofis	Sorumluluğu	&	Sürdürülebilirlik	
	

• Her	Cuma	gelecek	olan	mali	işler	personeli	ve	toplu	taşıma	kullanmayacak	
şekilde	evi	ofise	yürüme	mesafesinde	olan	personel	ofisin	havalandırılması,	
denetlenmesi	vb.	süreçlerden	sorumlu	olacaktır.	
	

• Yeni	bir	bilgilendirme	olana	kadar	tüm	personelin	yurtiçi	ve	yurtdışı	seyahat	
etmemesi	gerekmekte;	zorunlu	durumlarda	Genel	Müdürün	onayı	
gerekmektedir.	

	
• Vakfın	sürdürülebilirliği	için	tüm	personel	vakfın	kaynak	geliştirme,	proje	

geliştirme	ve	iletişim	birimlerine	destek	verecektir.	
	
															Sorumlu	Personel:	Tüm	Personel	

	


