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Misyonumuz:

Midiirliigiimiiz biinyesinde zamanin gereklerine uyum saglayarak elektronik ortamda gerek
kurum i¢i gerekse kurum dis1 resmi yazismalarimizda belge yonetimi saglanarak onemli bir
koordinasyon gorevi iistlenmekte olup, ayn1 zamanda evraklarin ge¢misten gelecege Universitemiz
sisteminde kaliciligini saglamaktadir.

Universitemizin bilgi akisi1 hizlandirarak, yazili belgelerin giivenli, diizenli ve zamaninda
paylasilmasini hedefleyerek, yenilik¢i ve ¢oziim odakli bir yaklagim benimseyerek, tiniversitemizin
biliyiliyen ihtiyaglarina uygun hizmetler sunmaktir. Dijital donilisiimii destekleyerek siireclerimizi
gelecege tasimak hedefine odaklanmaktir.

Vizyonumuz:

Universitemizin yazili iletisim siireclerini dijitallesmis, siirdiiriilebilir ve cagdas bir yapiya
kavusturmak, tiim akademik ve idari birimlerin verimli is birligine katki1 saglamaktir. Yaz1 Isleri
Miidiirliigii olarak Universitemizin tiim birimleri arasinda giiclii bir is birligi ve bilgi paylasimi
kiiltiirtinii gelistirmeyi amaclamaktir. Yazili belgelerin dijital ortamlarda giivenli ve erisilebilir
sekilde yonetilmesini saglayarak, Universitemizin kurumsal hafizasinin dijitallesmesine onciiliik
etmektir.

Universitemizin tiim Akademik ve Idari birimleri ile diger tiim kamu kurum ve kuruluslariyla
bilgi ve belge alis verisini dogru ve etkin bir sekilde yiiriiterek evrak paylagiminin sistematik olarak
ilerlemesi i¢in ¢alisilmaktadir.

Bu baglamda, misyon ve vizyonumuza uyumlu, Universitemizin gelismesine fayda saglayacak
caligmalarimizin devamlilig1 hedeflerimiz arasindadir.



1. Birim Yapis1

1.1. Fiziksel Yapi

Hizmet Alani (m2) Ofis Sayist Personel Sayist Arsiv Sayist Arsiv Alant (m2)
40 m2 2 20 m2
1.2. Teknoloji ve Bilisim Altyapisi

Yazilimlar

-Microsoft Ofis Yazilimlari,

-Plenus (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi),

-Java,

-Adobe Acrobat,

-PTTKEP E-Imza Uygulamasi,

-UETS E-Imza Uygulamasi.

Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amacli  (Adet) Egitim Amach (Adet) Arastirma Amach (Adet)

Diziistii Bilgisayar 1
Masaiistii Bilgisayar 2
Bilgisayar Ekran 1
Gii¢ Kaynagt 1
Projeksiyon -
Barkot Okuyucu -
Baski makinesi -
Fotokopi makinesi (Tarayict, Faks, ]
Yazici)
Kagit Imha Makinesi 1
Sabit Disk 1
Elektronik Imza 3
Toplam 11




1.3.

1.4.

Organizasyon Yapisi
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Uzmani Yardimcisi

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Yetki:

Yaz Isleri Miidiirliigii, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 51. maddesi geregince gorev
yapmakta olup Rektor, Rektor Yardimeilart ve Genel Sekreterin yazismalariin yapilmasi,
kurum dis1 gelen tiim evraklarin kaydinin alinarak sevkinin yapilmasi, kayitli elektronik posta
gonderilerinin sevk ve kontroliine yetkilidir.

Gorev:

-Universitemize gelen tiim fiziki evraklarin (posta, kargo, elden teslim vb.) teslim almak.
-Fakiiltelerden, idari birimlerden gelen Senato, Universite Yénetim ve Disiplin Kurulu
toplantilarinda goriisiilecek kararlarin glindeme eklenerek ilgili toplantilarda goriisiiliip
kararlagtirilmasi ve ilgili birimlere dagitmak.

-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilarak KEP ya da posta yoluyla iletmek.

-Ogrenci talep ve sikayet dilekcelerinin elektronik belge ydnetim sistemi iizerinden (EBYS)
kayit altina alimak.

-Gizli ve Hizmete Ozel ibareli gelen evraklarin EBYS ye kayit, sevk ve teslim islemlerini
yapmak.

-Gizli evraklarin usul ve esaslarina uygun gonderimini saglamak.

-Yapilan tiim yazismalarin siirecinin gelen-giden evrak ayrimima uygun olarak takibini
yapmak.

-Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi
islemlerini yapmak.

-E-imza islemlerinin takip etmek.

-Universitemizin KEP adresine gelen evraklarin elektronik belge yonetim sistemi {izerinden
(EBYS) kayt altina almak.

-Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) iizerinden Universitemize gonderilen tebligatlarin
elektronik belge yonetim sistemi lizerinden (EBYS) kayit altina almak.

-Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) de yasanan sorunlarin bildirilmesi islemlerini
yapmak.

-Siiresi dolan ya da gorev degisikligi olan Universitemiz Senato, Yonetim Kurulu ve
Miitevelli Heyet iiyelerinin takibini yapmak.



-Yonetmelik degisikliklerinde ilgili yazigmalarini yapmak.

-yaziisleri @okan.edu.tr hesabina gelen maillerin takibini yapmak.

-okan @okan.edu.tr hesabina gelen maillerin takibi ve ilgili birime yonlendirme islemlerini
yapmak.

Sorumluluklar:

Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin hazirlanmasindan, kontroliinden, gonderilmesinden ve
arsivlenmesinden, kurum dis1 gelen evraklar ile Rektorliik ve Genel Sekreterlik hesaplarina
gelen i¢ yazismalarin sevk islemlerinden; gizlilik dereceli yazismalarin kayda alinmasi ve
sevk islemlerinden; Kayitli Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin kayda alinmasi ve
sevk islemleri ile KEP iizerinden giden evraklarin gonderilmesinden Genel Sekreter
Yardimcilar1 ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

Sunulan Hizmetler

Genel Evrak islemleri:

-Rektorliige KEP ve UETS ile gelen evraklarin kayda alinmasi islemi yapilir.

-Rektorliige kurum disindan posta, APS, iadeli taahhiitlii, kargo ya da kurumlara ait kuryeler
ile gonderilen yazilari teslim alarak kayda alinmasi islemi yapilir.

-Ogrenci talep ve sikayet dilekgelerinin kayda alinmasi islemi yapilir.

-Gizli ve Hizmete Ozel ibareli gelen evraklarin EBYSS ye kayit, sevk ve teslim islemleri yaplir.
-Gelen evrak takiplerini yapilarak, ilgili birimlerden alinan bilgi ve belgeler dogrultusunda
resmi yazigma siirecinin devamliligi saglanir.

Giden Evrak Islemleri:

-E-imza siireci tamamlanan resmi yazigsmalarin KEP ile gonderimi saglanir.

-Kurum dis1 kuruluglara veya kisilere resmi evrakin 6zelligine uygun olarak iadeli taahhiitli
posta, APS, kargo gibi Ozellikler tasiyan postalama usullerinden biriyle evrakin génderimi
saglanir.

-Giden evrak takipleri yapilarak, Universitemiz tarafindan diger kurum ve kuruluslara
gonderilen resmi yazilarin siireci hakkinda bilgi sahibi olunur.

Birim Adi GELEN EVRAK (I¢ Yazisma) GELEN EVRAK (Dis Kurum) GIDEN EVRAK

Yazi Isleri Miidiirliigii 1198 6970 732

R/

¢ EBYS’ den alinan verilere gore diizenlemistir.


mailto:-yaziisleri@okan.edu.tr
mailto:-okan@okan.edu.tr

Universite Senatosu:

-Universite Senatosu toplanti giindemi Fakiiltelerden ve idari birimlerden gelen talepler
dogrultusunda hazirlanir.

-Universite Senatosu toplant1 giindemi varsa ekleri Rektor, Rektér Yardimcilar1 ve Genel
Sekreter onaymndan sonra Senato iiyeleriyle mail yoluyla paylasilarak, toplant1 giinii ve saati
bilgileri verilir.

-Universite Senato Toplantis1 i¢in gerekli evrak ve dosya hazirliklari yapilir.

-Universite Senatosunda alinan kararlar hazirlanir.

-Senato Kararlarinin son hali i¢in Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreter ile goriisiilerek
onay alinir.

-Universite Senato kararlarinin ve varsa eklerinin ilgili birimlere Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) den dagitim1 yapilir.

-Senato Kararlar1 Yaz Isleri Miidiirliigii ortak alaninda saklanr.

ISTANBUL OKAN UNIVERSITESI SENATO UYELERI
Adv/Soyad1 Unvam
Prof. Dr. Giiliz MUGAN Rektdr
Prof. Dr. Alinur BUYUKAKSOY Rektor Yardimeist
Prof. Dr. Mithat KIYAK Rektdr Yardimcisi
Prof. Dr. Gok¢e TUNC Rektor Yardimcisi
Prof. Dr. Alinur BUYUKAKSOY Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Cemal DEMIRCIOGLU Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekam
Prof. Dr. Mustafa KOCAK Hukuk Fakiiltesi Dekan1
Prof. Dr. Deniz Gok¢e MERAL Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Thsan Diler OZACMAK Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekan1
Prof. Dr. Aytag GOGUS Egitim Fakiiltesi Dekan
Prof. Dr. Selguk MERCAN Tip Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Gok¢e TUNC Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Barkin BERK Eczacilik Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Ramazan Nejat TUNCAY Sanat, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Caner GIRAY Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Semih BILGEN Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Hasmet ULUKAPI Dis Hekimligi Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Mazhar Semih BASKAN Tip Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Mehmet Emre AYSU Sanat, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Nihal SABAN Hukuk Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Aylin SOYDAN Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Birsen YURUGEN Saglik Bilimleri Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Lale ORTA Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Temsilcisi
Dog. Dr. Edin Giiglii SOZER Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii
Dog. Dr. Naci MADANOGLU Konservatuvar Miidiirii
Dr. Ogr. Uyesi Isilay BILGIC Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Dr. Ogr. Uyesi Halil SOYAL Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Dr. Ogr. Uyesi Ilker CAYLA Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Temsilcisi
Dr. Ogr. Uyesi Muharrem KOKLU Egitim Fakiiltesi Temsilcisi
Dr. Ogr. Uyesi Inci KURT CELEP Eczacilik Fakiiltesi Temsilcisi
Dr. Ogr. Uyesi Fatma Sebla UZUNTEPE Ogrenci Dekani (Davetli)
Orhan TUNC Genel Sekreter / Raportor
« 2023 yilinda 32 Senato toplantis1 yapilmstir.




Universite Yonetim Kurulu:

-Universite Y6netim Kurulu toplant: giindemi Fakiiltelerden ve idari birimlerden gelen talepler
dogrultusunda hazirlanir.

-Universite Yénetim Kurulu toplanti giindemi varsa ekleri Rektor, Rektér Yardimcilar: ve
Genel Sekreter onayindan sonra Universite Yonetim Kurulu iiyeleriyle mail yoluyla
paylasilarak, toplanti giinii ve saati bilgileri verilir.

-Universite Yonetim Kurulu Toplantisi i¢in gerekli evrak ve dosya hazirliklar1 yapilir.
-Universite Yonetim Kurulunda alinan kararlar hazirlanir.

-Universite Yonetim Kurulu kararlarinin son hali icin Genel Sekreter Yardimcist ve Genel
Sekreter ile goriigiilerek onay alinir.

-Universite Yonetim Kurulu kararlarinin ve varsa eklerinin ilgili birimlere Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) den dagitim1 yapilir.

-Universite Yonetim Kurulu kararlar1 Yaz Isleri Miidiirliigii ortak alaninda saklanr.

ISTANBUL OKAN UNIiVERSITESi SENATO UYELERI

Ady/Soyad Unvam

Prof. Dr. Giiliz MUGAN Rektor

Prof. Dr. Alinur BUYUKAKSOY Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekam
Prof. Dr. Gokge TUNC Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Selguk MERCAN Tip Fakiiltesi Dekani

Prof. Dr. Deniz Gok¢e MERAL Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekant

Prof. Dr. Thsan Diler OZACMAK Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekan1

Prof. Dr. Mustafa KOCAK Hukuk Fakiiltesi Dekant

Prof. Dr. Cemal DEMIRCIOGLU Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekam
Prof. Dr. Aytag GOGUS Egitim Fakiiltesi Dekani

Prof. Dr. Barkin BERK Eczacilik Fakiiltesi Dekant

Prof. Dr. Ramazan Nejat TUNCAY Sanat, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Caner GIRAY Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekan V.

Prof. Dr. Semih BILGEN Uye

Prof. Dr. Cengiz BAYCU Uye

Prof. Dr. Sezgin SEZER Uye

Orhan TUNC Genel Sekreter / Raportor

% 2023 yilinda 32 Universite Yonetim Kurulu toplantis1 yapilmstir.




. 2023-2024 Egitim Ogretim Yih Amaclar ve Hedefler
Amagclar:

-Hizli, giivenilir ve dogru olarak hizmet vermek,

-Kurum ig¢inde alinan geri bildirimlerle elde edilen veriler dogrultusunda olusabilecek hatalar
azaltmak,

-Teknolojik gelisime agik olmak,

-Belirlenen degerler ve standartlar ¢ergevesinde elektronik ortamda hizmet vermek.

-Takip ve kontroller dogrultusunda zamani 1yi kullanarak verimli hizmet sunabilmek.
-Evraklarin kayit altina alinmasinda kurum igi bilincini gelistirmek.

-Etik kurallar ¢ercevesinde etkin bir hizmet anlayis1 gelistirmek.

Hedefler:

-Universitemiz biinyesinde tiim evrak islemlerinin elektronik ortamda yapilmasi hususunu
yayginlagtirmak.

-Zamanin gereklerine uygun olarak ¢alismalarimizi teknolojik gelismelerin temelinde yliriitmek.
-Oryantasyon egitimleriyle daha fazla ¢alisana ulasarak verilen yiiz yiize egitimle EBYS nin
daha etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in temel olusturmak.

. 2023-2024 Yih Faaliyetlerine iliskin Bilgi ve Degerlendirmeler

Faaliyet Tiirii Sayist

Sempozyum ve Kongre

Konferans

Panel

Seminer

Agik Oturum

Soylesi

Tiyatro

Konser

Sergi

Turnuva

Teknik Gezi

Egitim Semineri 1




5. Kurumsal Kabiliyet ve Kapasitenin Degerlendirilmesi

5.1. Giiglii Yanlar

-Miidiirliik personelinin bilgi ve yetkinlikler agisindan donanimli ve ekip ¢alismasina yatkin
olmasi yapilan isin nitelikli olmasinda etken olmaktadir.

-Miidiirliik personelinin kurum i¢i personel ile uyumlu ¢aligmasi ve evrak akisinda iletisimin
etkin olarak gerceklestirilmesini saglamaktadir.

-Diger kurum ve kuruluslardan gonderilen evraklarin hatali ya da eksik gonderilmesi
durumunda iletisimin etkin bir sekilde saglanmasi evrak kayitlarinin dogru ve eksiksiz
yapilmasini saglamaktadir.

5.2. Gelistirilmesi Gereken Yanlar
-Elektronik arsivin olmamasi.
-EBYS Oncesi evrak arsivinin ofis binasinin disinda olmasi.

5.3. Oneriler
-Gegmise yonelik arsiv calismasi yapilmasi durumunda arsivin sartlarinin ergonomik ve
hijyenik olmamas1 nedeniyle kosullarin diizeltilebilmesi gerekliligi.

6. 2024-2025 Egitim Ogretim Yih Amaclar ve Hedefler

-Oryantasyon egitimleriyle daha fazla ¢alisana ulasarak verilen yiiz yiize egitimle EBYS nin
daha etkin ve verimli kullanilabilmesini saglamak.

-Fiziki evrak kullanimin1 azaltmak.

-Universite Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplanti tutanak imzalarinin EBY'S
entegrasyonunu saglayarak, imzalama siirecinde zaman tasarrufu saglamak.

-Misyon ve vizyonumuza uyumlu, Universitemizin gelismesine fayda saglayacak calismalarin
devamliligin1 saglamak.



