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Senato veya Üniversite Yönetim 

Kurulunda görüşülmesi talebiyle 

ilgili birimlerden gelen ve/veya 

Rektörlük Makamı tarafından 

belirlenen konulara göre yazılar/

kurul kararları tasnif edilmesi

Tasnif edilen yazılara 

göre Senato ve 

Üniversite Yönetim 

Kurulu Gündem taslağı 

oluşturulması

Gündem taslağının, 

toplantı yerinin ve 

saatinin belirlemek 

üzere Rektöre arz 

edilmesi

Toplantı yerinin ve 

saatinin belirlenen Senato 

veya Üniversite Yönetim 

Kurulu Gündeminin ve 

eklerin (…..FR.01) 

senatör ve kurul üyelerine 

dağıtımlı yazı olarak 

EBYS sisteminden 

hazırlanması 

Rektörlük makamına 

imzaya sunulması

Onay sonrasında aynı 

gündemin ve eklerin 

Senatörlere ve 

Üniversite Yönetim 

Kurulu üyelerine e-

posta ile gönderilmesi

Rektör tarafından (Kurul 

üyeleri haricinde) 

toplantıya katılması uygun 

görülen birim yetkilisi veya 

kişilerin ilgili gündemin 

(EBYS veya e-posta) 

gönderilerek davet 

edilmesi

İlgili toplantı 

için 

organizasyon 

yapılması

Toplantı 

salonunun 

hazır hale 

getirilmesi

Toplantı 

başlangıcında 

toplantıya 

katılan üyelere 

Toplantı İmza 

Tutanağı 

imzalatılması

Toplantı 

sonucunda 

kararların tekli 

ve çoklu karar 

olmak üzere 

yazılması

Kararların 

Rektörlük 

makamına 

onaya 

sunulması

Rektörün 

kararı

Gerekli 

düzeltmelerin 

yapılması 

Onaydan geçen 

kararların üyelere 

imzaya sunulması

ONAYRET

İmzaları 

tamamlanan 

kararların 

taratılması

Konu ve birimlerine 

göre tasnif edilip 

EBYS ortamında 

üst yazı eklenerek 

ilgili birimlere 

gönderilmesi

Kararların 

asıllarının 

dosyalanarak 

arşivlenmesi

Tekli Karar

Dosyalanması

Çoklu karar
Karar defterine 

yapıştırılması

Hazırlayan

Rektörlük Özel Kalemi

Kontrol Eden

Strateji Geliştirme ve 

Kalite Güvence 

Koordinatörlüğü

Onaylayan

Genel Sekreterlik
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