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KATEGORISI UNIVERSITE SENATO KARARLARI

GRUBU KARAR ISLEMLERI

SURECIN OzET TANIMI

Sireg;

Birimlerden gelen giindem teklifleri 6n hazirlik yapilarak Genel Sekreterlik Makami tarafindan
Rektore arz edilir. Toplant1 tarihi, saati ve yapilis sekli belirlenerek Uyelere guindem EBYS
iizerinden, ayrica Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan iiyelere SMS ile bildirim
gonderilir. Goriisiilen giindem maddeleri Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan karar metinlerine
dontstiiriilerek, Genel Sekretere ash gibidir yapilmak {izere arz edilir. Hazirlanan ve onayi
tamamlanan karar metinlerinin bir niishas1 ilgili birimlere/kurumlara geregi i¢in gonderilir ve kalan
niishalar dosyalanarak Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan arsivlenir.

Siirecin temel amaci; Universitemiz Senatosunun onay1 gereken is ve islemlerin 6ncelikle karara
baglanarak ilgili birime ivedilikle ulastirilmasidir.

SUREC KATILIMCILARI

SUREG SAHIBI GENEL SEKRETERLIK YAZI ISLERi MUDURLUGU

SUREC SORUMLULARI Rektor

Rektor Yardimcist

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Universite Senato Uyeleri
Yazi Isleri Birimi personeli

PAYDASLAR Universite ilgili birimleri
Ilgili Diger Kurum ve Kuruluslar

SUREC UNSURLARI

GiRDILER Universite ilgili birimleri teklifleri

KAYNAKLAR Personel Yonetim Sistemi (PEYOSIS)

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYYS)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik




ERCIYES UNIVERSITESI

REvizYyON NO R.02
GENEL SEKRETERLIK
YAZI iSLERi MUDURLUGU REViZYON TARIHI | 07/03/2023
SUREC FORMU SAYFA NO Sayfa2/3

CIKTILAR

Sonuglandirilmis Senato Kararlari

ETKIiLENDIGI/ONCEKI -
SURECLER

ETKIiLEDIGI/SONRAKI -
SURECLER

SUREC FAALIYETLERI

No

SUREC FAALIYETININ TANIMI

SUREC KATILIMCILARI

F1

Senato gilindeminde goriisiilmesi istenilen evraklar Genel
Sekreterlige ilgili birim tarafindan iist yazi ile teklif edilir.

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Yazi Isleri Sube Miidiirii
Yazi Isleri Birimi personeli

F2

Genel Sekreterlik tarafindan goriisiilmesi istenilen evraklar
degerlendirilmek ve giindem olusturulmak iizere Rektore
sunulur.

Rektor
Rektor Yardimcilari
Genel Sekreter

F3

Senatoda goriisiilmesi uygun goriilen kararlar Senato giindemine
almir. Goriisiilmesi uygun goriilmeyen ya da degisiklik yapilmas1
istenilen kararlar resmi yazi ile ilgili birime iade edilir. Degisiklik
yapilmas1 ongoriilen kararlar i¢cin birim tarafindan yeni teklif
gonderilmesi  halinde yeniden gindem maddesi olarak
degerlendirilir.

Genel Sekreter Yardimeist
Yazi Isleri Sube Miidiirii
Yazi Isleri Birimi personeli

F4

Gilindeme alinan evraklar i¢in toplant1 tarihi, saati ve yapilis sekli
EBYS Uzerinden Senato Uyelerine ve ilgili birimlere bildirilir.
Ayrica Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan
iiyelere SMS ile bildirim gonderilir. Baz1 istisnai durumlarda
Senato toplantis1 “Ayak Divami” seklinde sadece kararlar
yazilarak, iiyelerin istiraki olmadan gergeklestirilir.

Rektor

Rektor Yardimeisi

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Yazi Isleri Sube Miidiirii
Yazi Isleri Birimi personeli
Senato Uyeleri

Ilgili birimler

F5

Belirlenen tarih ve saatte Universite Senato uyeleri ilgili
toplantiya istirak ederler. “Ayak Divani” seklinde sadece
kararlar yazilarak, lyelerin istiraki olmadan gerceklestirilen
toplantilarda iiyeler telefonla aranarak izin durumlar teyit edilir
ve Kararlarm uygunlugu (onay1) bildirimi alinir.

Rektor

Rektor Yardimcisi

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Senato Uyeleri

F6

Senato toplantis1 sonucunda alman kararlar Genel Sekreter
tarafindan “ash gibidir” yapilmak iizere Yaz1 Isleri personeli
tarafindan hazirlanip Genel Sekreterlik Makamma sunulur. Daha
sonra “ashi gibidir” yapilan kararlar geregi i¢in {ist yazi ile ilgili
birime gonderilir.

Genel Sekreter
Genel Sekreter Yardimcisi
Yazi Isleri Birimi personeli

F7

Genel Sekreterlik tarafindan kararlar dosyalanarak arsivlenir.

Genel Sekreter
Genel Sekreter Yardimcisi
Yazi Isleri Birimi personeli
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SUREC KONTROL NOKTALARI

No KONTROL KONTROL FAALIYETININ TANIMI
NOKTASI
K1 | Girdi Teklif yazilarinda yer alan kararlarin Senato toplantisinin igerigine uygun olup
F1 olmadig1 ve teklif yazilarmin tarihlerinin toplant: tarihine uygunlugu kontrol
edilir.
izLEME, OLCME VE DEGERLENDIRME
SUREC HEDEFi PERFORMANS/IZLEME YON | GOSTERG |IZLEME | RAPORLAMA
GOSTERGESI U E BIRiMi | PERIYOD | SORUMLUSU
)
Resmiyete doniisen Senato | Teklif sonuglandirma Gin 1-7 13 Yazi Isleri
kararlarmin uygun, hizli ve | siiresi % gund Birimi
dogru bir sekilde ilgili Degisim personeli
birimlere iletilmesidir.
Degerlendirilen teklif Say1 1-7 1s
sayisl gunu
Sonuglandirilan teklif Say1 1-71s
sayis1 gunu




