AYLAR




AVI0







1vans







14VIN







NVSIN







SIAVIA







NViIZVH







ZNININGL







SOLSNOV







1N1A3







EKIM







WISV







ANVEVY







ISLER

Konut Tahsisi

1- ilana cikilacak konutlarin belirlenmesi ve web sitesinde ilani

2- Basvurularin alinmasi

3- Basvurularin degerlendirilmesi

4- IYTE Konut Tahsis Komisyonu Toplanti Giindemin olusturulmasi

5- IYTE Konut Tahsis Komisyonu Toplanti Tutanaklarinin hazirlanmasi ve dosyalanmasi
6- Kazananlarin ilani ve teblig edilmesi

7- Konut Girig Tutanaklarinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi

8- Konut Cikis Tutanaklarinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi

9- Sira Tahsisli Konutlara Basvuru ve Takip Sistemine islenmesi

10- Dosyalama islemelerinin yapilmasi

11- Arsiv belgesi vasfini haiz saklama siirelerini tamamlamis evrakin "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter
Formu" ile Devlet Arsivleri Baskanlhgina génderilmesi

1- Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanligina gonderilecek sliresi 15 yil ge¢mis olan arsiv belgelerinin
postalama is ve islemlerinin yapilmasi

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti igin hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Rnstitlim{z sayfasina yuklenmesi

Senato

1- Gelen evrakin Rektor onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Glindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 ntisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi




Disiplin Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Gundeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

4- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 ntshalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul liyelerine imzalatilmasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptigi iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportdr Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gizere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul tiyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri

1- CIMER Sistemi lizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi
2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirlige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitimiize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta araciliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazili) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi

Kurum Disi Yazisma Islemleri

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitiimiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi

islemleri

Kurum ici Yazisma islemleri

1- Midirlugimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi




Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitiimuziin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorliiglimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak tzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve gbénderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahhitli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir nishasinin (yurt ici ve
yurt dist) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

1- Bilgi Edinme Hakkinin Kullanimiyla ilgili Yillik Raporun her yil subat ayinda génderilmesi

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi

Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti gtindeminin olusturulmasi

3- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Glindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 ntisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiiz sayfasina yiiklenmesi




Disiplin Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

4- Kurul Gyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 ntshalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi
8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul liyelerine imzalatilmasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptigi iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportdr Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gizere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul tiyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri
1- CIMER Sistemi lizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirlige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri
1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitimiize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta araciliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazili) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi

Kurum Disi Yazisma Islemleri

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi

2- Enstitiimiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi
islemleri

Kurum ici Yazisma islemleri
1- Midirlugimize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi




Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitiimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorliglimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak tzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve gbénderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahhitli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir nishasinin (yurt ici ve
yurt dist) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi

Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Glindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 ntisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina ytklenmesi




Disiplin Kurulu
1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

4- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 ntshalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul liyelerine imzalatilmasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptigi iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportér Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gizere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri
1- CIMER Sistemi lizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirlige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitimiize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta araciliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazili) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi
RUPUT DI3T YazZIsma 1S1emiert

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi

2- Enstitiimiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi

islamlari

Kurum ici Yazisma islemleri
1- Midirlugimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi




Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitiimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorliglimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak tzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahhitli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir nishasinin (yurt ici ve
yurt dist) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti igin hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi

Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Glindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 ntshalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 ntisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina ytklenmesi




Disiplin Kurulu
1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

4- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 ntshalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul liyelerine imzalatilmasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptigi iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportdr Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gizere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri
1- CIMER Sistemi lizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirlige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta araciliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazili) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi
RUruam Disl Yazisma Istemlert

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitiimiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi

icleamlari

Kurum ici Yazisma islemleri
1- Midirlugimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi




Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitiimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorliglimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak tzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahhitli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir nishasinin (yurt ici ve
yurt dist) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi

Senato

1- Gelen evrakin Rektor onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Glindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 ntisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi




Disiplin Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

4- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 ntshalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi
8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul liyelerine imzalatilmasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptigi iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportdr Degerlendirme Raporu goériisiilmek ve
karar verilmek lGzere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri

1- CIMER Sistemi lizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi
2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirlige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitimiize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta araciliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazili) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi

Kurum Disl Yazisma Islemler

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitiimiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi

islemleri

Kurum ici Yazisma islemleri

1- Midirlugimize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi




Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitiimuziin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorliglimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak tzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahhitli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir nishasinin (yurt ici ve
yurt dist) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi

Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Glindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 ntshalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 ntisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina ytklenmesi




Disiplin Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

4- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 ntshalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi
8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul liyelerine imzalatilmasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptigi iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportdr Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek lGzere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri

1- CIMER Sistemi lizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi
2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirlige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitimiize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta araciliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazili) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi

Kurum Disl Yazisma Islemlerl

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitiimiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi

islemleri

Kurum ici Yazisma islemleri

1- Midirlugimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum igi yazisma islemlerinin yapilmasi




Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitiimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorliglimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak tzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahhitli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir nishasinin (yurt ici ve
yurt dist) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Konut Tahsisi

1- ilana gikilacak konutlarin belirlenmesi ve web sitesinde ilani

2- Basgvurularin alinmasi

3- Basvurularin degerlendirilmesi

4- IYTE Konut Tahsis Komisyonu Toplanti Giindemin olusturulmasi
5- IYTE Konut Tahsis Komisyonu Toplanti Tutanaklarinin hazirlanmasi ve dosyalanmasi
6- Kazananlarin ilani ve teblig edilmesi

7- Konut Giris Tutanaklarinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi
8- Konut Cikis Tutanaklarinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi
9- Sira Tahsisli Konutlara Basvuru ve Takip Sistemine islenmesi

10- Dosyalama islemelerinin yapilmasi

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Glindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 ntisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi




Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gundeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiiz sayfasina yiiklenmesi

Disiplin Kurulu
1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

4- Kurul Gyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 nishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul tiyelerine imzalatiimasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptig iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportdr Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gizere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri
1- CIMER Sistemi lizerinden Enstitiimiize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirliige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine yiklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- EnstitlimUz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitiim{ze iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta aracliliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazil) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi




Kurum Disi Yazisma Islemleri

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi

2- Enstitiimuiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi
islemleri

Kurum ici Yazisma islemleri
1- Midirligimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi

Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorligiimuze fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak Uzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivienmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahh(tli génderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir niishasinin (yurt igi ve
yurt disi) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Yoénetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi




Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gundeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiiz sayfasina yiiklenmesi

Disiplin Kurulu
1- Toplanti gindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

4- Kurul Gyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul tiyelerine imzalatiimasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptig iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportér Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gzere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri

1- CIMER Sistemi tizerinden Enstitiimiize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi
2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirliige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi izerinden Enstitiim{ze iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta aracliliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazil) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi




Kurum Disi Yazisma Islemleri

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitiimuiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi
islemleri

Kurum ici Yazisma islemleri

1- Midirlugimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi

Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorligiimuze fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak Uzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivilenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahh(tli génderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir niishasinin (yurt igi ve
yurt disi) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Yoénetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi




Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gundeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiiz sayfasina yiiklenmesi

Disiplin Kurulu
1- Toplanti gindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

4- Kurul Gyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul tiyelerine imzalatiimasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptig iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportér Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gzere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri

1- CIMER Sistemi tizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi
2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirliige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine yiklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta aracliliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazil) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi




Kurum DisiI Yazisma Islemleri

1- Enstitimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitimuz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi
islemleri

Kurum ici Yazisma islemleri

1- Midirlugimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi

Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorligiimuze fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak Uzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivienmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahh(tli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir niishasinin (yurt igi ve
yurt disi) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Yoénetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi




Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gundeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiiz sayfasina yiiklenmesi

Disiplin Kurulu
1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Gundeme iliskin evrakin toplanti igin hazirlanmasi

4- Kurul Gyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul tiyelerine imzalatiimasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptig iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportdr Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gizere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri

1- CIMER Sistemi izerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi
2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirliige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi izerinden Enstitiim{ze iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta aracliliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazil) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi




Kurum Disi Yazisma Islemleri

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitiimuiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi
islemleri

Kurum lici Yazisma islemleri

1- Midirligimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi

Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorligiimuze fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak Uzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivilenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahh(tli génderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir niishasinin (yurt igi ve
yurt disi) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Kurul Uyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin dizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza i¢in sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 nishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul Gyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina yiklenmesi




Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gundeme iliskin evrakin toplanti igin hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiiz sayfasina yiiklenmesi

Disiplin Kurulu
1- Toplanti gindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

4- Kurul Gyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul tiyelerine imzalatiimasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptig iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportér Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Gzere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri

1- CIMER Sistemi tizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi
2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirliige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine yiklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- Enstitlimiz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitiim{ze iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta aracliliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazil) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi




Kurum Disi Yazisma Islemleri

1- Enstitiimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitiimiz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi
islemleri

Kurum ici Yazisma islemleri

1- Midirlugimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi

Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorligiimuze fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak Uzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivilenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahh(tli génderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir niishasinin (yurt igi ve
yurt disi) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.

1-Suresi 15 yili gegmis olan Yonetim Kurulu ve Senato evraklarinin Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri
Baskanligina postalanmak lizere hazirlanmasi ve kendi arsivimizde kalmasi agisindan taranmasi

Yonetim Kurulu

1- Gelen evrakin Rektér onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 nishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiz sayfasina ylklenmesi




Senato

1- Gelen evrakin Rektdr onayina sunulmasi

2- Toplanti glindeminin olusturulmasi

3- Kurul tyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

4- Gundeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

5- Kurul tyelerine ve Hukuk Musavirligine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi
6- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “ash gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza igin sunulmasi
7- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

8- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

9- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (2 niisha) ve Kurul tyelerine imzalatiimasi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

11- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

12- Kararlarin Enstitiimiiz sayfasina yiiklenmesi

Disiplin Kurulu
1- Toplanti gindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Glndeme iliskin evrakin toplanti i¢in hazirlanmasi

4- Kurul Gyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

5- Alinan kararlarin diizenlenmesi ve “Ash Gibidir” lerin (ikiser niisha) Genel Sekretere imza icin sunulmasi
6- Kararlarin UBYS araciligiyla ilgili birimlere bildirilmesi

7- Islak imzali kararlarin 1 niishalarinin ilgili birimlere zimmet defteriyle teslim edilmesi

8- Toplanti tutanaginin olusturulmasi (3 niisha) ve Kurul Uyelerine imzalatiimasi

9- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

10- Toplanti tutanaklarinin 1 niishasinin karar defterine yapistiriimasi ve mihirlenmesi

Etik Kurulu

1- Toplanti glindeminin olusturulmasi

2- Kurul Gyelerinin UBYS araciligiyla toplantiya davet edilmesi

3- Kurul tyelerine glindeme iliskin evrakin elektronik ortamda iletilmesi

4- Gindeme iliskin evrakin toplanti icin hazirlanmasi

5- Toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul tiyelerine imzalatiimasi

6- Etik ihlali iddiasina iliskin evrakin kisi/kisilere postalanmasi ve etik ihlali yaptig iddia edilen kisi/kisilerden
yazili savunma talep edilmesi

7- ilgili dosya ve savunmanin incelenmesi sonucu olusturulan Raportdr Degerlendirme Raporu gériisiilmek ve
karar verilmek Uzere son toplantinin diizenlenmesi

8- Nihai toplanti tutanaginin olusturulmasi ve Kurul Giyelerine imzalatiimasi

9- Kararin/kararlarin ilgili kisi/kisilere bildirilmesi

10- Toplanti evrakinin dosyalanmasi

CIMER islemleri

1- CIMER Sistemi lizerinden Enstitiimize iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime yazilmasi
2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak Midiirliige iletilmesi
3- Yapilan yazismalarin cloud.iyte.edu.tr adresine ylklenmesi

Bilgi Edinme Basvuru islemleri

1- EnstitlimUz Bilgi Edinme Sistemi (izerinden Enstitiim{ze iletilen basvurularin alinmasi ve ilgili birime e-
posta aracliliyla iletilmesi

2- ilgili birimden gelen yaziya istinaden cevap metninin hazirlanarak basvuruda istenilen cevap sekline gére (e-
posta veya yazil) yanitlanmasi

3- Yapilan basvuru ve cevabin dosyalama isleminin yapilmasi




1- Enstitimiize UBYS, posta ve elden gelen evrakin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi
2- Enstitimuz birimlerinden gelen yazilarin kurum disina yazisma islemlerinin yapilmasi ve postalanmasi
islemleri

Kurum lici Yazisma islemleri

1- Midirligimiize UBYS, veya elden gelen gelen yazilarin kurum ici yazisma islemlerinin yapilmasi

Genel Evrak Kayit

1- Kurum igi/kurum disi gelen ve giden evrakin kayitlarinin tutulmasi,

2- Enstitimuzin Kayith Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP ve E-Tebligat ileti gonderme/alma
islemlerinin aksamadan yapilmasinin saglanmasi,

3- Rektorligiimuze fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb.) gelen evrakin imza karsiligi teslim alinmasi ve
Universite Belge Yonetim Sistemine (UBYS) kayit isleminin yapilmasi,

4- Kurum disina gonderilmek tzere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin posta, kargo veya elden teslimini
saglamak Uzere ilgili personele tesliminin yapilmasi,

5- Kurum icine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin zimmet tutanaklarinin
hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivilenmesi,

6- Giden evrakin veya postalarin génderim bilgilerinin kaydedilmesi (birim adi, evrak numarasi, tarih,
gonderici adi/adresi, alici adi/adresi ve génderim Ucreti),

7- Acele posta gonderileri, iadeli taahh(tli génderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindilari ve teslim
kartlarinin yurt disina gidecek olanlarinin doldurulmasi, barkod yapistiriimasi ve bir niishasinin (yurt igi ve
yurt disi) birim icerisinde muhafaza edilmesi,

8- Kurum disi gonderilerde kullanilacak pul miktarinin takip edilerek pullarda azalma oldugu takdirde miktar
ve adetlerini belirleyip idari ve Mali isler Daire Baskanhgi (iMiD) araciligiyla aliminin saglanmasi,

9- Listelerin Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi.























































