
Yönetim Kurulu/Senato Sekreterya İş Akış Şeması

İlgili birimler tarafından Üniversite Yönetim 
Kurulu/Senato ya sunulmak üzere 
gönderilen belgeler işleme alınır

Yönetim 
Kurulu/Senato 

gündemi belirlenir

Yönetim Kurulu/Senato üyelerine 
toplantının yapılacağı gün ve saat, 

toplantıdan bir gün önce e-posta ile 
ve birimlerine telefonla bildirilir

Genel Sekreter

Yönetim Kurulu/Senato toplantısı  
gündemine dair dosyalar hazırlanır ve 

Genel Sekretere teslim edilir

Gündem teklifleri 
kontrol edilir.

Belgeler uygun mu?

EVET

HAYIR
İlgili birimler tarafından gönderilen 

belgelerdeki eksikliklerin 
tamamlanması istenir veya belge 

tamamen iade edilir

Toplantı sonrası, Yönetim 
Kurulu/Senato Kararları yazılır. Kararlar 

Genel Sekreter tarafından kontrol 
edilerek paraflanır ve Kurul Üyelerine 

imzaya sunulur

Yazılan Kararlar dosyalarına 
kaldırılarak saklanır ve korunur

Kararlar yıllara sari klasörlerde 
arşivlenir.

EBYS Kurul Karar örnekleri hazırlanarak 
ekleri ile birlikte ilgili birimlere üst 

yazıyla iletilir 




