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BiRiM / üsT yöxrrici suNuşu

ükemizin önde gelen üniversiteleri arasında yer alan Marmara Üniversitesi çatsı
altındaki idari faaliyetlerimizi gerçekleştirirken temel aldığımız nokta çalışmalanmla etkin ve

verimli biçimde yürütmektir.

Bu amaçla Birimimiz, yeni bir yapılanmaya gidilerek çağın gereklerine uygun olarak

elektronik ortamda birimler arası belge yönetimi sağanarak önemli bir koordinasyon görevi

üstlenmekedir.

Çalışmalanmıan Üniversitemizin daha da gelişmesine katIo sağlamasl diliyorum.

Saygılanmla

Adı Soyadı: Mukaddes BEKTAŞ

Unvanr: Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdüru (Tdv)

|mza:,



r- CENEL BiLGiLER

15 Mart 201l tarihinde yürürlüğe giren 'Marmara Üniversitesi Rektörlüğü Imza Yetkileri
Yönergesi" kapsamında kurulan Binmimia l8 Aralık 2012 tarihinde ulgulanmaya başlayan Norm
Kadro kapsamında Genel Sekreterliğe bağlı Yazı İşleri ve Aşiv Şube Müdürlüğijrıe dönüşmüş olup
bilgi çağındaki tilın teknolojik gelişmelere ayak uydurarak çalışmalanna devam etmektedir.

A. iHisyon ve Viz_von

Misyon

Ünivenitemizin hçr ttirlü evrak ve aşivleme işlerini ve işleyişini yasa tiiziik ve yönetneliklere
uygun bir şekilde zamanında yaparak Üniversite birimleri ile koordinasyonu sağlamak.

Vizyon

Hizmette verimliliği, devamlılığı ve u}umu esas alan, bilgi ve teknolojiye hakim, güvenilir ve

hesap verilebilir olrnak.

B. Yetki. Görev ve Sorıımluluklar

Rektörlüğe gelen ve Rektörlükten çıkarı yazılann işleme alınıp muhatabına ulErmrnı ve
saklaıımasrnr yapmak. Aşiv hizrrıeti vermek. Üniversite Yönetim Kurulu ve Senato toplarıtılannın
gündemini hazırlamak ve alınaıı kararlann yazım, saklaına ve Ünivenite birimlerine iletımini sğlamak.

C. idareye iüişkin Biıgıle,

1- Fiziksel Yıpı
1,1- Hiznıe t Alaniııı

1.1.1. Idari Personel Hizmet Alanları

Sayısı
(Adet)

Alını
(m2)

Kullanan Sayısı

Servis
Çalışma Odası 4 8

Toplam 4 66 8

1.2- Arşiv Alanları

Arşiv alanı olarak Yönetim ve Enstitii Binası altında bulunan ve aşağıda sayısı
ve metrekaresi belirti len alanımız mevcuthır.

Arşiv Sayısı: l Adet
Arşiv Alanı: 1 12 m2

Güncel Belgeleri muhafaza ettiğimiz 5 m2 odamızı arşiv olarak kullaıılmaktayız

66



ı

2- Orgiit Yapısı

Elektronik Belge Yönetim Sistemi çalışmalan devam etmektedir.

3- Bilgi ve Teknoloj ik Kaynaklar

3.1- Yazılınılar
o Microsoft ofis yazılımlan,
o Java,
ı Adobe Acrobat X Pro,
ı PTT KEP E-imza Uygulaması,
ı E-Devlet E-imza Uygulaması,
o KamuSM E-İmza Uygulaması,
o PTT IJETS E-imza Uygulaması,
ı CBKSoft @BYS Yaalımı),
o Uyap Dokiiman Editörü

3.2- Bilgisayırlar

Masaüstü Bilgisayar Sayısı: 9 Adet
Taşınabilir Bilgisayar Sayısı: 0 Adet

Yazt lşl.ri ve A§iv
Şube Müdiırlüğü

Arşiuc.len E\l-ak
E}ilrosıl

Giden EıT ak
Emrosu

l]niversitc Yön9tim
kurulu v€ §enalo
lşlemlefi Blırosu



Cinsi Idari Amaçlı
(Adet)

Eğitim Amaçlı
(Adet)

Araştırma Amaçlı
(Adet)

Proieksiyon
Slayt makinesi
Tepegöz
Episkop
Barkot Okuyucu
Baskı makinesi
Fotokopi makinesi l
Faks
Foto.ğraf makinesi
kameralar
Televizyonlar
Tarayıcılar 2

Müzik setleri
Mikroskoplar
D\{D ler
yazıcılprinter 4

3.3- Diğer BiIgi ve Teknolojik Kaynıklar

4- Iıısaıı Kıynakları
Birimimize ait dolu ve boş kadro bulunmamaktadır. Kadrolan başka birimlerde

olan personelimiz2547 sayılı Kanun'un l3lb-4 maddesine görev görevlendirilmişlerdir.

4.1- ldıri Personelin Eğitim Durumıı

Lisans mezunu bir personelimiz 24 Ekim 2025 tarihinden itibaren doğum iznindedir

Lisans mezunu bir personelimiz 19 Eylül 2025 tarihinden itibaren kurum dışı geçici
görevlendirilmişür.

İdari Personelin Eğitim Durumu

Itköğretim Lise Ön Lisans Lisans Y.L. ve Dokt,

Kişi Sayısı 2 5 l

Yüzde o/o25 oh62,5 %|2,5

I

I

I



ıdari personelin Hizmet süresi

1-3 Yıl 4-6 Yıl 7-10 Yıl l1-15 Yıl 16-20 Yıl 2l YıllJzei

Kişi
Sayısı

1 2 2 l 1 1

Yüzde oA|2,5 Yo25 %25 Yo|2,5 %|2,5 %12,5

a

.t,2- İdari Personciin llizııef Siireicri

Görev süresi 3 yıl olan bir personelimiz 24 F,kım 2O25 taihinden itibaren doğum
iznindedir.
Görev süresi 4-6 yıl olan bir personelimiz 19 Eylül 2025 tarihinden itibaren kurum dışı
geçici görevlendirilmi ştir.

,1.3- İılıri Persoııclin 1ıaş İtibariyle Dağılınıı

26-30 yaş aralığnda olan bir personelimiz 24 E,kım 2025 tarihinden itibaren doğum
iznindedir.
26-30 yaş aralığnda olan bir personelimiz 19 Eyllll 2025 taıihinden itibaren kurum dışı
geçici görevlendirilmi ştir.

İdari Personelin Yaş İtibari İle Dağılımı

21-25 Yaş 26-30 Yaş 31-35 Yaş 36-10 Yaş 41-50 Yaş 5 l -Üzeri

Kişi
Sayısı

4 2 l 1

Yüzde Yos0 %25 %l2,5 %12,5



5- Sunulan Hiznıetler
5.1-İdari tlizııctler

Gelen Evrak Işlemleri:

ı Rektörlüğe kurum dışından adi posta, Aps, iadeli taahhütlü, kargo gibi
gönderim usulü ile ya da kurumlara ait kuryeler ile gönderilen yazlar teslim
alınıp Elektronik Belge Yönetimi Sistemi'nde kayda alınarak Yazı Işleri ve
Arşiv Şube Müdürüne iletilir.

. Rektörlüğe gelen dilekçeler teslim alınıp Elektronik Belge yönetimi sistemi'nde
kayda alınarak Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdürüne iletilir.

. Fiziksel evraklar Elektronik Belge yönetimi sistemi'nde kayda alındıktan sonra
Rektörlük kaşesi basılarak tarih sayısı yazılır. Evrakın aslı Yazı İşleri ve Arşiv
Şube MüdürIüğünde arşivlenir,

. Elektronik Belge yönetimi sistemi'nden ve ulusal Elekıronik Tebligat
Sistemi'nden dij ital otarak gelen evraklar kayda alınıp Yazı İşleri ve Arşiv Şube
Müdürtıne iletilir.

ı yazı İşleri ve Aışiv Şube Müdürü ilgili birim ve kişilere sevk eder.

ı Aslı ilgili birime gitrnesi gereken belgeler elden imza karşılığ teslim edilir.
ı Rekiörlüğe elektronik ve fiziksel olarak iade ve sehven gelen yazıları ilgili birim,

kurum veya kişilere ulaştınlması için yardımcı olunur ya da gerekirse ulaştınlır.

Üniversite dışı kurum ve kuruluşlara veya kişilere gönderilecek olan fiziki
evraklan, birim tarafından belirtilen (taahhüttü, iadeli taahhlltltl, tebligat, APS
vb.) postalama usullerinden biriyle hazırlayıp göndermek. Aynca posta izlenim
formlannı hazırlamak ve arşivlemek,
Elektronik Belge Yönetimi Sistemi üzerinden hazırlanıp elektronik olarak
imzalanmış ve Kişi, kurum ve kuruluşlara gönderilecek olan dijital evrakları
Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) aracılığıyla göndermek.

Kurum içindeki birimlere gönderilmek üzere ha_zrlanmış evraklan/gizli kapalı
zarflan birime görev aynştlrmak ve teslim etmek.

Kurum içi, Kurum dışı gönderilen postalann teslim tutanaklan, Yurt içi alma
haberi kartı, tebliğ mazbatasl taraffp ilgili EBYS'den ilgili belgeye not
düşülerek zimmet formu ile belge sahibi birime teslim ediliyor.

Giden Evrak İştemleri:

a



2025 Yılı
Gelen KEP IIeti Savısı 14.881

Giden KEP Ileti Savısı 15.129

2025 Yılı
Gelen Ulusal Elektronik Tebligat
Sistemi (UETS) sayısı

II74

. EBYS'den alınan verilere göre düzenlenmiştir.
ı UETS'de Kurumumuz gönderici olmadığı için Gden UETS yaztsı

bulunmamaktadır.

2025 Yılı
Giden Posta Sayısı (Fiziki Posta) 1080

Giden Tebligat Sayısı (Fiziki Tebligat) 127

* Bıı emden alınan verilere re:

* Biı i işlemden alınan verilere ore :

Kurum Arşivi Çalışmaları ve Kurum Arşivinin Görevleri:

KURUM DIŞI GIDEN
EVRAK SAYISI

YL KURUMDIŞIGELEN
EVRAK SAYISI

2l,,731.2025

Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdürlüğü Anteti ile;

KURUM DIŞI G EN
E!,RAK sAYIsI

KURUMiÇiGİDEN
EVRAK SAYISI

YL
182025 |43

o marmarauniversitesi@hsol .kep.tr adresinden alınan verilere göre düzenlenmiştir.

. İşlemlerde kullanılmayan fakat gerektiğinde başıurmak üzere belirli bir süre

saklanması zorunlu görülen evraklan arşivleme,
o Rektörlük ve bağlı birimlerinde bulunan arşiv malzemesi ve ileride arşiv

malzemesi haline gelecek arşivlik malzemeyi tespit etme,
. Herhangi bir sebepten dolayı malzemelerin kayba uğramamasını ve gerekli şartlar

altında korunmalannı temin etme,
o Muhafazasına lüzum göniılmeyen malzemenin ayıklanmasını ve imhasını yapma,
. Malzemeleri milli menfaatlere uygun olarak Devletin, gerçek ve tiizel kişilerin ve

ilmin hizmetinde değerlendirme

4,7.710



üniversite senatosuı

. Üniversite senatosu toplaıtı gündeminin hazırlanması,

. Üniversite senatosu toplanü gündemini üyelere mail atılması, (Rektör, Rektör
Yardımcılan ve Genel Seketerin onayından sonra)

o Üniversite senato Toplantısı için gerek|i evrak ve dosya hazırlığı yapmak,
. Üniversite senatosunda alınan kararlann yazmak,
. senato kararlannın nihai halini Rektör ile gönişerek onay almak,
. Üniversite senato kararlannı ve dosyalan ilgili birimlere teslim etmek,
. Üniversite senato kararlannı ttim birimlere Elektronik Belge yönetim sistemi @Bys)

den dağtımını yapmak,
. Toplantı kararlannı senato karar defterlerine yapıştırdıktan sonra mühürleyerek

saklanmasını ve korunmasını sağlamak.

2025 yılında 13 Senato Toplantısı yapılmıştır.

MARMARA ÜNiVERSiTESİ sENATo ÜYELERI LisTEsi

ADI SOYADI

PROF, DR. MEHMET EMIN OKUR

U].n/ANI

Rekiör

Rektör yardımcısı

Rektör yardımcısı

Rektör yardımcısı

Atattirk Eğtim Faktiltesi Dekanı

Diş Hekimliği Fakiiltesi Dekanı

Eczacılık Fakiiltesi Dekanı

Fen Faktiltesi Dekanı

Finansal Bilimler Fahiltesi Dekanı

Güzel Sanatlar Fakültesi Dekanı

Hukuk Faktiltesi Dekanı

Ikti sat Fakiiltesi Dekanı

İtahiyat Fakiiltesi Dekanı

İletişim Faktıltesi Dekanı

PRoF.

PRoF.

PRoF.

PROF.

PRoF.

PRoF

PROF.

PROF.

PROF.

PROF.

PROF.

PROF.

PROF.

DR. GIJLUSTuN

DR. IJMIT SIJLEYMAN ŞEHiRLi

DR. YAŞARKABATAŞ

DR. YUSUF ALPAYDIN

DR. KORKUT ULUCAN

DR. HATİCE KÜBRA ELÇiOĞLU

DR ALiRZAÖZKAYA

DR. SERVERDEMiRCi

EMREiKzLER

DR. MEHMET AKMAN

DR. SADULLAH ÇELiK

DR. isMAiL SAFAÜSTIJN

DR. MEHMETEMiNBABACAN



PROF. DR. SEBAHATDENZ

PROF DR. GULESER

PROF. DR. iNffi.E ÖZBEK EREN

PROF. DR, BÜLENT EK1Cİ

PROF, DR. MEHMET EMIN oK[,R

PRoF. DR. NAIL YILMAZ

PROF. DR. MEHMET MUSTAİA
YORULMAZLAR

PROF. DR. NAZMIEKREN

PRoF. DR. ÜMiT SÜLEYMAN şEHiRLİ

PROF. DR. SİBEL KILIÇ

PROF. DR. LATiF BEYRELi

PROF. DR. ALİ RECAi MENTEŞ

PROF. DR. MESUT SANCAR

PROF. DR. KADiRESMER

PROF. DR. LEVENT ÇiNKo

DOÇ. CEMKARA

PRoF. DR. SELAMIKIJRAN

PROF. DR. EBRU ÇAĞLAYAN AKAY

PROF. DR. TAHsiNÖZCAN

PROF DR.ERHANAKYAZI

PROF. DR. BERiLDURMUŞ

PROF. DR. HATİCE HÜMANUR BAĞLI

PRoF. DR. HALIJK RAHMi TOPÇUOĞLU

PROF. DR. MiNE GÜLDENPOLAT

İnsan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanı

işletme Fakiiltesi Dekan Vekili

Mmarhk ve Tasanm Fakiiltesi Dekanı

Mühendislik Faktiltesi Dekanı

Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekan Vekili

Siyasal Bilgiler Fal«lltesi Dekanı

Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanı

Teknoloji Faktıltesi Dekan Vekili

Tıp Faktiltesi Dekanı

Uygulamalı Bilimleri Fakiiltesi Dekanı

Atatürk Eğitim Fakültesi Senato Üyesi

Diş Hekimliği Fakiiltesi Senato Üyesi

Eczacılık Fakiiltesi Senaıo Üyesi

Fen Fakiiltesi Senato Üyesi

Finansal Bilimler Fakiiltesi Senaıo Üyesi

Güzel Sanatlar Fakültesi Senato Üyesi

Hukuk Fakiiltesi Senato Üyesi

İktisat Faki.iltesi Senato Üyesi

İlahiyat Fakiiltesi Senato Üyesi

İletişim Fal«lltesi Senato Üyesi

İşletme Faktlltesi Senato Üyesi

Mimarlık ve Tasanm Fakültesi
Senato Üyesi

Mühendislik Faki,ıltesi Senato Üyesi

Sağlık Bilimleri Faktiltesi Senato Üyesi



DoÇ. DR. ÇOŞKIJN ÖZER
DEMiRTAŞ

Gastroenteroloj i Enstittı Müdürü

PROF. DR. oSMANURPER Gizel Sanatlar Enstitii Müdüni

PROF. DR. ERTUĞRUL BoYNUKALIN İslam Ekonomisi ve Finansı Enstitti
Müdürü

PROF. DR. ÇETINYAMAN

PROF. DR. MUSTAFA CANER AKÜNER

PROF, DR. MEHMET AKIF INANICI

PROF. DR. ZAFER oZoMAY

PROF. DR. EMiRHAN cÖnar

PRoF. DR. ERiŞAHARICAN

PRoF. DR. MUSTAIAUSLU

PROF DR. BÜLENTÜ{ERTOĞLU

PROF. DR. ÜMiT SÜLEYMAN ŞEHiRLI

DoÇ. DR. ZÜBEYİRMŞANCI

PROF. DR. HASANKORKUT

PROF. DR. FEYZA ARICIOGLU

PRoF. DR. icı-ar errire

PROF. DR. oKANYEŞILOT

PROF DR. GULDEN SINMAZIŞIK

PROF. DR. YAŞARKABATAŞ

PROF, DR. MUSTAFA AY

Spor Bilimleri Fakiiltesi Senato Üyesi

Teknoloj i Fakiiltesi Senato Üyesi

Tıp Faktiltesi Senato Üyesi

Uygulamalı Bilimler Faktiltesi
Senato Üyesi

Avrupa Araştırmalan Enstitti Müdürü

Bankacıhk ve Sigortacılık Enstitü Müdürü

Eğtim Bilimleri Enstitü Müdürü

Fen Bilimleri Ensütiı Müdür Vekili

Nörolojik Bilimler Enstiili Müdür Vekili

Nüfus ve Sosyal Araştırmalar Enstitti
Müdürü

Orta Doğu ve İslam Ükeleri Araştırmaları
Enstitü Müdürü

Sağlk Bilimleri Enstitti Müdürü

Sosyal Bilimler Enstitti Müdürü

Türkiyat Araştırmalan Enstitii Müdür
Vekili

Sağlık Hizmetleri Meslek Ytlksekokulu
Müdürü

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu
Müdürü

Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu
Müdürü

PROF. DR HARLrNDUMAN yabancı Diller yüksekokulu Müdüni



universite yönetim kurulu:

. Üniversite yönetim kurulu gündemi hazrlamak,

. Üniversite yönetim kurulu toplantı gündemini üyelere mail atmak,

. Üniversite yönetim kurulu Toplantısı için gerekli evrak ve dosya hazırlığı
yapmalq

. Üniversite yönetim kurulunda alınan kararlan yazrrıa\

. Üniversite yönetim kurulu kararlannın nihai halini Rekıör ile görüşerek onay
almak,

. Üniversite yönetim kurulu kararlannı ve dosyalan ilgili birimlere teslim etmek,

. Üniversite yönetim kurulu kararlannı tiim birimlere Elektronik Belge yönetim

Sistemi @BYS)' den dağıtımınl yapmak,
. Toplantı kararlannı yönetim kurulu karar defterine yapıştırdıklan sonra

mühürleyerek sakl anmasını ve korunmasınr sağl amak.

MARMARA ÜNiVERSİTESİ YÖNETiM KIJT,ULU ÜYELERİ LiSTESI

ADI SoYADl

PROF. DR, MEHMETEMIN OKUR

L]NrVANI

Rektör

Rekör yardımcısı

Rektör yardımcısı

Rekiör yardımcısı

Atatiırk Eğitim Fakiiltesi Deka

Diş Hekimliği Fakiiltesi Dekanı

Eczacıhk Faktiltesi Dekanı

Fen Faktiltesi Dekaıı

Finansal Bilimler Fakiiltesi Dekanı

Güzel Sanatlar Faktiltesi Dekanı

PRoF

PROF.

PRoF.

PRoF.

PROF.

PRoF

PROF.

PROF.

PROF.

PROF.

DR. GÜLÜSTUN

DR. üMİT SüLEYMAN ŞEHİRLİ

DR. YAŞARKABATAŞ

DR. YUSUF ALPAYDIN

DR. KORKUTULUCAN

DR. HATİCE KÜBRA ELÇiOĞLU

DR. AriRzA ÖZKAYA

DR. SERVERDEMiRCİ

EMREiI(zLER

DR.MEHMETAKMAN Hukuk Fakültesi Dekanı

2025 yıtında l5 Üniversite Yönetim Kurulu Toplantısı yapılmıştır.



PROF. DR. SADULLAH ÇELIK

PROF. DR iSMAiL SAFA ÜsTtJN

PROF. DR. MEHMET EMIN BABACAN

PROF DR. SEBAHATDENZ

pRoF. DR. cüı- g,sBn

pRoF. DR. irim.E özBEK EREN

pRoF. DR. süLpNr eKlci

PROF DR. MEHMET EMIN OKUR

PRoF. DR. NAiL Ytr MAZ

PROF DR.MEMETMUSTAiA
YORULMAZLAR

PRoF. DR. NAZMiEKREN

PRoF. DR. Uİ\trT SüLEYMAN ŞEHİRLI

pRoF. DR. sirErrnıç
PROF. DR. ERiŞAH ARICAN

pRoF. DR. iCLAr ATTiLA

iktisat Fakiiltesi Dekanl

ilahiyat Fakiiltesi Dekanı

İleti şim Faktıltesi Dekanı

İnsan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanı

İşletme Fakıiltesi Dekan Vekili

Mimarhk ve Tasanm Fal«iltesi Dekanı

Mühendi slik Fakiiltesi Dekanı

Sağlık Bilimleri Faktiltesi Dekan Vekili

Siyasal Bilgiler Faktiltesi Dekanı

Spor Bilimleri Faktiltesi Dekanı

Teknoloji Fakültesi Dekan Vekili

Tıp Fakiiltesi Dekanı

Uygulamalı Bilimleri Fakültesi Dekanı

üy.

üy"



5.2-}iğer llizmefler

Sistemde karşılaşılan veya kullanıcılar tarafindan dönüşü yapılan hatalar

"destek.marmara.edu.tr" ya iş olarak açıldı ve Yazılım Birimine iletildi.
Devlet Teşkilatı Veri Tabanında Üniversitemizin organizasyonu ile ilgili
güncellemeler yapıldı.
2O25 yılında fiziksel olarak kayda alınan belgeler aynştınlarak dosya

düzenlemesi yapıldı.
Birimleıin istemiş olduğu eski tarihli yazı|ar ya da öğrencilere ait özlük
dosyalarda bulunması talep edilen her ttirlü belge ile ilgili arşiv araştırması
yapıldı.
Yaz İşleri ve Arşiv Şube Müdürlüğü web sayfasında güncellemeler yapıldı,

Rektorlük ve Genel Sekreterliklen gönderilecek önemli nitelikteki yazıların
yazımı ve postalanması yapıldı.
Üniversitemizi ilgilendiren kanun, yönetmelilç yönerge vb. mevzuatlar takip
edildi.
Müdürlüğümüz Arşivinde bulunan Daire Başkanlıklanna ait saklama süresini

tamamlamış arşiv belgesi vasfını yitirmiş evraklann Ayıklama ve İmha İşlemleri
için çalışmalan kapsamında Hukuk Müşavirliğine, İdari ve Mali İşler Daire
daşkanhğına, Küttiphane ve Doktimantasyon Daire Başkanhğna, Öğrenci İşleri
Daire Başkanlığına, Bilimsel Araştırma Proj eleri Koordinasyon Birimine
(Bapko), Finansal Bilimler Fakültesi Dekanlığına ait belgeler imha edilmiştir.
2025 yı|ı ocak ayında başlayan l5 yıllık saklama süresini tamamlamış bulunan
Senato, Üniversite Yönetim Kurulu, Faki,ilte, Yüksekokul, Meslek Ytiksekokulu,
Enstitti kurulu ve Yönetim Kurulu kararlannın asıllan hazırlanarak 2025 yı|ı
Temmuz ayında Devlet Arşivleri Başkanlığı Belge Tespit ve Değerlendirme
Dairesi Başkanlığına transferi gerçekleştirildi.
EBYS'ye geçmeden önce Yükseköğetim Kurulu Başkanlığna (YÖK) giden ve
gelen evraklaı ait dosyalar numaralandınlarak envanter listeleri oluşturuldu.
Aynı zamanda bu dosyalann indeksleme işlemleri devam etmekiedir.

Müdürlüğümüze ait Arşivde haşerelere karşı ilaçlaması yapılması için İdari ve
Mali İşler Daire Başkanlığı ile birlikte işlem yürütiildü,
Aynca, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden gelen Akademik
Birimlerin Kurul ve Yönetim Kurul Kararlannı kaydederek saklandı.
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Stratej ik Amaçlır Stratejik Hedefler

Kurumsal Dönüşüm Hedef-l Kurumdaki Belge işlemIerinin
ılması.tlimünün el ektronik ortamda

Eedef-2 Elektronik Arşiv oluşturulması

B. Tenıel Politikılar ve öncelik|er

Üniversitenin genel misyonuna ve vizyonuna uygun olarak çağn teknolojik gelişmeleri

temelinde çalışmalanmızı yürütmek.

C, Diğer Hususiar

Üniversitemiz birimleri arasında Elektronik Belge Yönetimi Sistemi (EBYS)

çalışmalannda koordinasyonun sağlanması.

III- KıjRUıİSAL KABiLi},ET ve KAPASİTENİx nçĞrRıııı»İniııırsi

A- Ustünlükler

Çalışmalann elekronik ortamda yapılması. Personelin nitelikli olması

B- Zayı{lıklar

Elektronik arşiv olmaması.

C- Değerlendirmc

Mevcut şartlar altnda görev ve sorumluluklanmızı yerine getirmek için gerekli

çaba gösterilmektedir.

6- Yönetim ve İç Kontrot Sistemi

Rektörlüğe gelen yazılann tasnif edilmesi, kayda alınıp sevk edilmesini sağlamak.

lI- AI'IAÇ ve }IEDEFLER

A. İdarenin Amaç ve Hedeileri

IV- ÖNERi \,,lj TEDBiırLEIr

Kurum arşivi için güvenlik, ısı, ışık vs. tedbirlerinin alınması. Geriye dönük arşiv

çalışması yapılmas durumunda araç, gereç, hijyen vs. koşullannın sağlanması.



iç roNrnoı, çüvrNcn BEvANI

Yetkim dahilinde;

Brı raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim.

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tüsis
edilmiş kaynaklann etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev

ve yetki alanım çerçevesinde iç konfiol sisteminin idari ve mali kararlar ile
bunlara ilişkin işlemlerin yasallık ve düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi

sağla&ğını ve harcama birimimizde süreç kontrolüniiıı etkin olarak uygulandığını
bildiririm.

Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç
kontroller, iç denetçi raporlan ile Sayıştay raporları gibi bilgim dahilindeki
lıusrıslara dayanmaktadır.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus

hakkında bilgim olrnadığını beyan ederim. (lfl0ll2026)

Mukaddes BEKTAŞ
Yazı İşleri Ve Arşiv ube dürü (Tdv)
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