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1- Sürecin Tanımı 
Senato Toplantısı Gündemlerinin hazırlanması 

2- Sürecin Sahibi 
Yazı işleri Şube Müdürlüğü 

3- Sürecin Amacı 

Senato Toplantısı Gündem Hazırlama işlemlerinin zamanında ve sağlıklı bir 

şekilde yapılması. 

 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

2547 Sayılı Kanun 
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

5- Riskler/Fırsatlar Senato Toplantı tarihinde önce gelmesi gereken evrakların Senato Toplantı 

tarihinden sonra gelmesi 

Düzenli dosyalama ve arşivleme sayesinde gerektiği durumda gündem 

maddelerini kolayca bulabilme 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Birimlerden gelen gündem talebi ile ilgili evraklar 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gündemin 
Onaylanması 

İlgili Personel 

Gündemin senato üyelerine dağıtılması 

Senato gündeminin 
hazırlanması 

Senato Gündemi ile ilgili tanzim edilen evrakların 
kontrolünün yapılması 

Genel Sekreter 
 

Senato Gündemi 
hazırlama işi bitirilir 

Senato Gündemi ile ilgili tanzim edilen evrakların 
kontrolünün yapılması 

 
Genel Sekreter Yardımcısı 

Gündem evrakları 
 

Genel Sekreter veya 

Yardımcısı 

Rektör 

Hayır 

Evet 

Birimlerden gelen Senato Gündemi ile ilgili evrakların 

toplantı tarihine göre tanzim edilmesi 

Senato Gündemi ile ilgili tanzim edilen evrakların 
kontrolünün yapılması ve Rektör ile görüşerek Gündeme 

alınacak konuların ve Gündem sırasının belirlenmesi 
 

Şube Müdürü 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Evrakın Gideceği Yer, Resmi Yazışmalarda Uyulması Gereken Usul ve 
Esaslar, SDP 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

 
Sürekli 
 

Dokümanı Hazırlayan 
Ömer AYDIN 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
Abdullah KAYA 

 

 

 


