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Gelen 

Evrak 

Kaydı

Üniversitemiz

birimlerinden,

diğer kamu kurum

ve

kuruluşlarından

ve özel

şahıslardan gelen

evrakın

kayıt işlemini

yapmak ve

havalelerden sonra

ilgili birime

zimmetle teslim

etmek.

Üniversitemizin

idari iş ve

işlemlerinin

planlama ve

koordinasyonu ile

icrasının

sağlanması.

124 Sayılı 

Yükseköğreti

m Üst 

Kuruluşları 

ile Yüksek 

Öğretim 

Kurumlarının 

İdari Teşkilatı 

Hakkında 

Kanun 

Hükmünde 

Kararnameni

n 27. maddesi 

3. bendi f 

fıkrası 

uyarınca

Tüm 

Birimler, 

Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşları

, Özel 

Kuruluşlar, 

Gerçek ve 

Tüzel 

Kişiler

YÖK 

Başkanlığı

Üniversitem

iz 

Rektörlüğün

e bağlı, 

Fakülte, 

Enstitü, 

Yüksekokul, 

Meslek 

Yüksekokul

u, Hukuk 

Müşavirliği, 

Daire 

Başkanlığı

- -

Resmi 

Yazışmalar ile 

yasal mevzuat 

gereğince 

eklenebilecek 

belgeler

Yazı 

İşleri 

Gelen 

Evrak 

Bürosu

1- İlgili Memur,             

2- Şef,                   

3- Şube 

Müdürü,              

4-Genel 

Sekreter 

Yardımcısı,           

5-Genel 

Sekreter,              

6-Rektör 

Yardımcısı,          

7-Rektör

Üniversiteye 

Bağlı Tüm 

Birimler

Gün 

içi
1 gün 50000 Evet
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2
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8
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4 Yazışma

lar

Üniversitemiz iç ve dış 

birimleri ile ilgili 

yazışmaları yapmak, 

Genel Sekreter 

Yardımcısı, Genel 

Sekreter, Rektör 

Yardımcısı, Rektör

Resmi 

Yazışma 

Kuralları

Tüm 

Birimler, 

Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşları

, Özel 

Kuruluşlar, 

Gerçek ve 

Tüzel 

Kişiler

YÖK 

Başkanlığı

Dilekçe, Resmi 

Yazılar, Resmi 

Başvurular

Yazı 

İşleri 

Genel 

Evrak 

Bürosu

1- İlgili Memur,              

2- Şef,                   

3- Şube 

Müdürü,              

4-Genel 

Sekreter 

Yardımcısı,           

5-Genel 

Sekreter,             

6-Rektör 

Yardımcısı,          

7-Rektör

Üniversiteye 

Bağlı Tüm 

Birimler

Gün 

içi
4 gün 3000 Evet

Hizmeti Sunmakla Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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0 Senato

Üniversitemiz Senato 

toplantılarının çağrı 

yazıları ile toplantı 

kararlarının yazımı ve 

ilgili birimlere 

dağıtımını yapmak

2547 Sayılı 

Yükseköğreti

m Kanunu

Tüm 

Birimler  

YÖK 

Başkanlığı

Resmi Yazılar, 

Resmi 

Başvurular

1- Genel 

Sekreter,              

2- Rektör,         

3- Senato 

Üyeleri

Tüm 

Birimleri 

Bilgilendirm

e ve Duyuru

Gün 

içi
5 gün 200 Evet
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0 Yönetim 

Kurulu

Üniversitemiz Yönetim 

Kurulu Toplantılarının 

çağrı yazıları ile toplantı 

kararlarının yazımı ve 

ilgili birimlere 

dağıtımını yapmak

2547 Sayılı 

Yükseköğreti

m Kanunu

Tüm 

Birimler

YÖK 

Başkanlığı

Resmi Yazılar, 

Resmi 

Başvurular

1-Genel 

Sekreter,           

2-Rektör,           

3-Yönetim 

Kurulu Üyeleri

Tüm 

Birimleri 

Bilgilendirm

e ve Duyuru

Gün 

içi
5 Gün 2000 Evet
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2 Bilgi 

Edinme

4982 Sayılı Bilgi Edinme 

Hakkı Kanunu 

kapsamında 

Üniversitemize Yapılan 

başvuruların ilgili 

birimlere 

yönlendirilmesi ve 

başvuru sahiplerine 

cevap yazısının 

hazırlanması

4982 Sayılı 

Bilgi Edinme 

Kanunu

Gerçek 

Kişiler ve 

Tüzel 

Kişiler

başvuru 

sahibinin adı ve 

soyadı, imzası, 

oturma yeri 

veya iş adresini, 

başvuru sahibi 

tüzel kişi ise 

tüzel kişinin 

unvanı ve adresi 

ile yetkili kişinin 

imzasını ve yetki 

belgesini içeren 

dilekçe

Evrak 

Kayıt

Bilgi Edinme 

Birimi Üyeleri

Üniversiteye 

Bağlı Tüm 

Birimler

15 iş 

günü

15 İş 

günü
700 Evet
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Dilekçe 

Hakkı 

Kanunu

3071 Sayılı Dilekçe 

Hakkı Kanunu 

kapsamında yapılan 

başvuruların ilgili 

birimlere 

yönlendirilmesi ve cevap 

yazısının hazırlanması

3071 Sayılı 

Dilekçe Hakkı 

Kanunu

Gerçek 

Kişiler ve 

Tüzel 

Kişiler

başvuru 

sahibinin adı ve 

soyadı, imzası, 

oturma yeri 

veya iş adresini, 

başvuru sahibi 

tüzel kişi ise 

tüzel kişinin 

unvanı ve adresi 

ile yetkili kişinin 

imzasını ve yetki 

belgesini içeren 

dilekçe

Evrak 

Kayıt

Bilgi Edinme 

Birimi Üyeleri

Üniversiteye 

Bağlı Tüm 

Birimler

30 

gün
30 gün 1000 Evet
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0

1
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Yayın 

Komisy

onu

Üniversitemiz Öğretim 

üyelerinin kitap basım 

talepleri hakkında 

komisyon kararı 

alınması

2547 Sayılı 

Yükseköğreti

m Kanunu, 

Üniversiteler 

Yayın 

Yönetmeliği

Tüm 

Birimler

YÖK 

Başkanlığı

Yayın öneri 

Formu, Telif 

Formu, Kitap 

dökümü, 

Komisyon 

Başkanlığı

Komisyon 

Üyeleri

İdari ve Mali 

İşler Daire 

Başkanlığı, 

Sağlık Kültür 

ve Spor 

Daire 

Başkanlığı

Yazarla

r, İlgili 

Birimle

r

30 

gün
30 gün 30 Evet


