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• Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin düzenli, verimli ve koordineli bir şekilde

çalışmasını sağlamak,

• Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulu gündeminin belirlenmesi için gerekli çalışmaları

yapmak,

• Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulunda raportörlük yapmak; bu kurullarda alınan

kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak,

• Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulu kararlarını ilgili birimlere iletmek,

• Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulu kararlarını uygulamak, izlemek ve

sonuçlandırmak,

• Rektörlüğün yazışmalarını yürütmek,

• Kanun, tüzük ve yönetmelikler çerçevesinde Yönetim Kurulu, Senato ve Rektör

tarafından verilen görevleri yapmak ve yaptırmak.

• E-posta yoluyla, YÖK ve çeşitli kurumlardan gelen duyuruların ilgili birimlere resmi

yazışma hazırlanarak duyurulması,

• YÖK, Çeşitli Kurumlar, Kurum İçi ve Kurum Dışı çeşitli konularda duyuruların ve

yazışmaların yapılması,

• Gelen-giden evrakların takip edilmesi, korunması ve saklanmasını sağlamak gibi

görevleri yürütmektedir.



Yeni kurulan her bir birim gibi hem fiziki yapılanmasını tamamlayarak,

üniversitemizin idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu

şekilde çalışmasını sağlamak, geleceği gören, kaliteye önem veren, aynı zamanda

da yatırımını insana yapan bir üniversite olma yolunda üzerimize düşen görevi en

iyi şekilde yerine getirerek, Atatürk ilke ve İnkılaplarını kendisine ilke edinmiş

çağdaş bir yönetim anlayışı içerisinde hizmet vermektedir.

BİRİMİN TEMEL DEĞERLERİ

•Evrensel hukuk ilkelerine ve yasalara uymak,

•Bilginin evrenselliğine inanmak,

•Yenilikçi olmak,

•Doğruluktan ve dürüstlükten taviz vermemek,

•Birimler arasında uyum ve dayanışmaya önem vermek,

•Temel insan hak ve özgürlüklerine saygılı olmak,

• İşimizi geliştirerek daha iyi bir hizmet sağlamak.   



“Gözlerimizi kapayıp, yalnız yaşadığımızı varsayamayız. Ülkemizi bir çember içine alıp dünya ile ilgilenmeksizin
yaşayamayız. Tersine gelişmiş, medenileşmiş bir ulus olarak, uygarlık seviyesinin üzerinde yaşayacağız; bu yaşam
ancak bilim ve fen ile olur. Bilim ve fen nerede ise oradan alacağız ve ulusun her bireyinin kafasına koyacağız.
Bilim ve fen için bağ ve koşul yoktur.”

Gazi Mustafa Kemal Atatürk



HADİ GERGİT

GENEL SEKRETER

ERCAN MERMER 

GENEL SEKRETER YRD.

HALİL İBRAHİM BAŞTUĞ

BİLGİSAYAR İŞLETMENİ

HİLMİ BÜTÜN 

BİLGİSAYAR İŞLETMENİ 

MİRAY KAYATÜRK 

SÜREKLİ İŞÇİ



SENATO, YÖNETİM KURULU VE DİSİPLİN KURULU 

SEKRETARYA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

SORUMLULAR İŞ AKIŞI FAALİYET DOKÜMAN/KAYIT

------
Senato, Yönetim Kurulu Ve 

Disiplin Kurulu Sekretarya 

İşlemleri İş Akış Süreci

------ ------

Genel Sekreter

Rektör/Genel Sekreter

Genel Sekreter

Genel Sekreter , Görevli 

Memur

Genel Sekreter, Genel 

Sekreter Yardımcısı, Şube 

Müdürü, Görevli Memur

Gelen Evrak

SMS Rapor

Senato/Yönetim Kurulu 

Klasörleri

ÜBYS (Üniversite Belge 

Yönetim Sistemi)

Senato Yönetim Kurulu 

Karar Defteri

Birimlerden Gelen Teklifler 

Değerlendirilerek Rektöre 

Arz Edilir

Senato ve Yönetim Kurulu 

Üyelerine Toplantı Yeri ve 

Saati Bildirilir

Görüşülen Kararların 

Yazılarak Raportör İmzasına 

Açılması

Alınan Kararlar Üst Yazı İle 

İlgili Birimlere Gönderilir

Karar Birleştirmelerin 

Hazırlanması

Toplantı Kararlarının Senato ve 

Yönetim Kurulunca 

Görüşülmesi

Kararların İlgili Birimlere 

Dağıtımı

Senato, Yönetim Kurulu Ve 

Disiplin Kurulu Sekretarya 

İşlemlerinin Tamamlanması 

Toplantıya Davet

Gündem Tekliflerinin 

Alınması



Web Üzerinden Gelen Vatandaş 

Talepleri

CİMER Kullanıcısı’ nın Gelen 

Talepleri Koordinatöre İletmesi

Talep Edilen 

Bilgi 

Kurumun 

Görev 

Alanına 

Giriyor mu?

E

V

E

T

Talebin İlgili 

Birime Sevk 

Edilmesi

Gelen Bilgi ve Belgenin Onaylanarak Talep Eden  Kişi, Kurum 

Vb. Telefon Veya  e-posta İle Bildirilmesi

CİMER 

Sorumlusuna 

Gerekçesi İle 

İadesi



TÖREN 

PROGRAMINI 

GELMESİ

DUYURU

PROGRAMIN 

DEĞERLENDİRİLMESİ

RESMİ TÖRENLERDE 

TEMSİL İŞ AKIŞ 

SÜRECİNİN 

SONLANDIRILMASI

EVRAK KAYIT 

PERSONELİ

REKTÖR      

GENEL 

SEKRETER

GENEL SEKRETER 

BASIN VE HALKLA 

İLŞKİLER MÜD.

PROGRAMIN EVRAK KAYDININ 

YAPILMASI

YAPILACAK PROGRAMA KURUMU 

TEMSİLEN KATILIM DÜZEYİ 

BELİRLENİR

TÖREN PROGRAMI 

KATILIMCILARA DUYURULUR



GELEN EVRAĞIN 

KAYDININ 

YAPILMASI

EVRAĞIN HAVALE 

EDİLMESİ

EVRAĞA CEVAP 

YAZILMASI

YAZILARIN DAĞITIMI

GELEN GİDEN 

EVRAK SÜRECİNİN 

SONLANDIRILMASI

GÖREVLİ PERSONEL TARAFINDAN 

GELEN EVRAKLAR EBYS SİSTEMİNE 

GİDEN EVRAKLAR ZİMMET 

DEFTERİNE KAYDEDİLİR

EVRAKLAR EBYS KAYIT 

DEFTERİ VE ZİMMET 

DEFTERİNDE MUHAFAZA 

EDİLİR

GENEL SEKRETER TARAFINDAN 

İLGİLİ BİRİMLERE HAVALE EDEİLİR

EBYS SİTEMİ ÜZERİNDE 

MUHAFAZA EDİLİR

GENEL SEKRETER /GENEL SEKRETER 

YRD./GÖREVLİ MEMUR TARAFINDA 

EBYS ÜZERİNDEN CEVAP YAZILARAK 

GÖNDERİLİR 

KEP ADRESİ OLAN KURUMLARA GENEL 

SEKRETER TARAFINDAN ONAY VERİLEREK 

DİĞER TÜM KURUM,BİRİM,KİŞİ VB. GÖREVLİ 

PERSONEL TARAFINDAN FİZİKİ ÇIKTI 

ALINARAK ZİMMET İLE DAĞITIM YAPILIR

EBYS SİTEMİ ÜZERİNDE 

MUHAFAZA EDİLİR

EBYS SİTEMİ ÜZERİNDE 

VE GİDEN EVRAK  

ZİMMET DEFTERİNDE 

MUHAFAZA EDİLİR




