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YONETICI SUNUSU

Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii; Universitenin kurumsal bilgi ve belge yonetimi siireglerini
cagin teknolojik gereklilikleri dogrultusunda planlayan, koordine eden ve gelistiren merkezi bir
birim olarak faaliyet gostermektedir.

Miidiirliigiimiiz; elektronik belge yonetimi, dijital arsivleme, kurumsal yazigmalarin yonetimi,
belge giivenligi ve kurumsal bellegin siirdiriilebilirligi alanlarinda yiirtttgii ¢alismalarla
Universitenin dijital doniistim siirecine katki saglamaktadir.

Miidiirliigiimiiz, Universitenin kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma siireglerinin ilgili mevzuat,
standartlar ve Standart Dosya Planmi esaslar1 dogrultusunda etkin, giivenli, izlenebilir ve
sirdiiriilebilir bir sekilde yiiritilmesini saglamaktadir. Bu kapsamda belgelerin
olusturulmasindan arsivlenmesine kadar gecen tiim yasam dongiisiinlin sistematik olarak
yonetilmesi, belgelerin biitiinliigliniin ve giivenilirliginin korunmasi ve ihtiya¢ duyulan bilgiye
hizl1 ve kontrollii erisimin saglanmasi temel ¢alisma alanlarimiz arasinda yer almaktadir.

Universite Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), Miidiirliigiimiiziin belge y&netimi
stireclerinin temel teknolojik altyapisini olusturmaktadir. EBY'S iizerinde gergeklestirilen belge
iiretimi, paraf ve onay siiregleri, elektronik imza, kayit, dolasim, sevk, dagitim, teslim ve
arsivleme islemleri Miidiirligiimiiz tarafindan ilgili mevzuat ve kurumsal is akislar
dogrultusunda takip ve kontrol edilmektedir. Boylece belge siireglerinin standartlastiriimast,
islem siirelerinin kisaltilmasi, siireglerin izlenebilirliginin artirilmasi ve kagit kullaniminin
azaltilmasi hedeflenmektedir.

Murat KAYA
Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirii

1. Birim Yapisi

1.1.Misyon ve Vizyon
Misyon

Istanbul Okan Universitesi’nin stratejik amaglar1 ve kurumsal ilkeleri dogrultusunda;
iniversitenin tiim akademik ve idari birimlerinde iiretilen ve alinan belgelerin yasam
dongiisiinii, ilgili mevzuat ve kurumsal politikalar c¢ercevesinde etkin, giivenilir ve
strdiiriilebilir bir sekilde yonetmek. Belgelerin olusturulmasi, kayit altina alinmas,
siniflandirilmasi, erisimi, paylasimi, saklanmasi, korunmasi ve arsivlenmesi siireclerini
biitiinciil bir belge yonetimi yaklasimiyla yiiriitmek; dijital doniisiim ve bilgi teknolojilerinden
etkin bi¢imde yararlanarak belgelerin biitiinliigiinii, giivenilirligini, erisilebilirligini ve
giivenligini saglamak. Kurumsal hafizanin siirdiiriilebilirligini giivence altina alarak akademik
ve idari birimler ile dis paydaslara hizli, kaliteli, seffaf ve ¢6ziim odakli hizmet sunmaktir.

Vizyonumuz

Belge yonetimi ve arsiv siireclerini uctan uca dijitallestirmis, belge yasam dongiisiinii
biitlinciil ve entegre sistemlerle yoneten; bilgi ve belgelere dogru zamanda, giivenli ve kontrollii



erisimi saglayan, kurumsal hafizayir eksiksiz ve siirdiiriilebilir bi¢cimde koruyan bir yap1

olusturmak. Gelisen bilgi teknolojileri, elektronik belge yoOnetimi ve cagdas arsivcilik
standartlar1 dogrultusunda stirekli gelisen; belge yonetimi, dijital arsivcilik ve kurumsal bilgi

yonetimi alanlarinda yiiksekogretim sektoriinde ornek gosterilen, yenilik¢i, dncii ve
yetKin bir birim olmak.

1.2.Fiziksel Yap1
Hizmet Alant (m2) Ofis Sayist Personel Sayist Argiv Sayist Arsiv Alani (m2)
40 m2 1 3 1 20 m2
1.3.Teknoloji ve Bilisim Alt Yapisi
Cinsi Idari Amacl fﬁl IZ;Z Arastirma
(Adet) (Adet) Amach (Adet)
Diziistii Bilgisayar 1
Masaiistii Bilgisayar 2
Bilgisayar Ekram 4
Gii¢ Kaynagi -
Fotokopi makinesi (Tarayici, Faks, Yazici) 2
Kagit Imha Makinesi 1
Sabit Disk 1
Elektronik Imza 3
Toplam 14

1.4.0rganizasyon Yapisi

Genel Sekreter

Yazi Isleri ve Arsiv
Miidiirii

Yaz Isleri ve
Arsiv Kidemli
Uzmam

Yazi Isleri ve
Arsiv Uzmani




1.5.Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Yetki:

Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51. maddesi
geregince gorev yapmakta olup Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreterin
yazismalarmin yapilmasi, kurum dis1 gelen tiim evraklarin kaydinin aliarak sevkinin
yapilmasi, kayith elektronik posta (KEP) gonderilerinin sevk ve kontroliine yetkilidir.

Gorev:
-Universitemize gelen tiim fiziki evraklar1 (posta, kargo, dilekge vb.) teslim almak.
-Fakiiltelerden, idari birimlerden gelen Senato, Universite Yonetim ve Disiplin Kurulu
toplantilarinda goriisiilecek kararlarin giindeme eklenerek ilgili toplantilarda goriisiiliip
kararlastirilmasi ve ilgili birimlere dagitmak.
-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari yapilarak KEP ya da posta yoluyla iletmek.
-Ogrenci talep ve sikayet dilekgelerinin elektronik belge yonetim sistemi iizerinden (EBYS)
kayit altina almak.
-Gizli ve Hizmete Ozel ibareli gelen evraklarin EBYS ye kayit, sevk ve teslim islemlerini
yapmak.
-Gizli evraklarin usul ve esaslarina uygun génderimini saglamak.
-Yapilan tiim yazigmalarin siirecinin gelen-giden evrak ayrimina uygun olarak takibini
yapmak.
-Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi
islemlerini yapmak.
-Universitemizin KEP adresine gelen evraklarin elektronik belge ydnetim sistemi {izerinden
(EBYS) kayzt altina almak.
-Ulusal 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 goérev degisikligi olan Universitemiz Senato, Yonetim Kurulu ve
Miitevelli Heyet tiyelerinin takibini yapmak.
-Yonetmelik degisikliklerinde ilgili yazismalar1 yapmak.
-Universitemize iletilen CIMER bagvurularinin takibini yapmak, cevap onay siireglerini
yliriitmek.
-okan@okan.edu.tr hesabina gelen maillerin takibi ve ilgili birime yonlendirme islemlerini
yapmak.

Sorumluluklar:

Kurum i¢i ve dist yazismalarin hazirlanmasindan, kontroliinden, goénderilmesinden 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 {izerinden giden evraklarin gonderilmesinden Genel Sekretere karsi
sorumludur.


mailto:-okan@okan.edu.tr

2. Sunulan Hizmetler

2.1.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 yazilar teslim alarak kayda alinmasi islemi yapilir.

-Ogrenci talep ve sikayet dilekgelerinin kayda alinmasi islemi yapilir.

-Gizli ve Hizmete Ozel ibareli gelen evraklarin EBYS ye kayit, sevk ve teslim islemleri
yapilir.

-Gelen evrak takiplerini yapilarak, ilgili birimlerden alinan bilgi ve belgeler dogrultusunda
resmi yazigma siirecinin devamlilig1 saglanir.

2.2. Giden Evrak Islemleri:

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

-Kurum dis1 kuruluslara veya kisilere resmi evrakin 6zelligine uygun olarak iadeli
taahhiitlii posta, APS, kargo gibi 6zellikler tasiyan postalama usullerinden biriyle evrakin
gonderimi 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 ve Arsiv

Miidiirliiii 3076 7744 529

2.3.Universite Senatosu Toplant1 ve Karar islemleri:

- Universite Senatosu toplant: giindemleri, fakiilteler ve idari birimlerden iletilen talepler
dogrultusunda hazirlanir ve glindem maddelerine iliskin gerekli dokiimanlar
diizenlenir.

- Hazirlanan toplanti giindemi ve ekleri, Rektér onayma sunulur. Onay siirecinin
tamamlanmasinin ardindan toplanti giindemi ve ekleri Senato iiyelerine e-posta yoluyla
iletilir; toplantinin tarih ve saat bilgileri bildirilir.

- Senato toplantilarinin etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini teminen toplanti
oncesinde gerekli evrak, dosya ve dokiiman hazirliklar: gerceklestirilir.

- Toplantt sonucunda alinan Senato kararlari, ilgili mevzuat ve toplanti giindemi
dogrultusunda hazirlanir ve diizenlenir.

- Hazirlanan karar metinlerinin nihai sekli, Genel Sekreterin goriis ve onayina sunularak
kesinlestirilir.

- Kesinlesen Senato kararlari ve varsa karar ekleri, ilgili birimlere Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden gonderilerek dagitimi gergeklestirilir.

- Senato kararlar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden kurul {iyeleri e-
imza onayina sunularak e-imza onay siireci tamamlanir.



- Senato kararlar1 ile karar ekleri ve ilgili dokiimanlar, kurumsal arsivleme ve
erisilebilirlik esaslar1 dogrultusunda Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii ortak alaninda
muhafaza edilir ve arsivlenir.

ISTANBUL OKAN UNIVERSITESI SENATO UYELERI

ADI SOYADI GOREVI
Prof. Dr. Giiliz MUGAN Rektdr
Prof. Dr. Alinur BUYUKAKSOY Rektor Yardimcisi
Prof. Dr. Mithat KIYAK Rektor Yardimcisi
Prof. Dr. Gok¢e TUNC Rektor Yardimeisi
Prof. Dr. Omer Cihan KIVANC Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Alinur BUYUKAKSOY Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Mustafa KOCAK Hukuk Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Deniz Gok¢e MERAL Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan1
Prof. Dr. Aytag GOGUS Egitim Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Giiliz MUGAN Tip Fakiiltesi Dekan V. (Rektdr Uhdesinde)
Prof. Dr. Edin Giiglii SOZER Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Dekani
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 Dekani
Prof. Dr. Gonca MUMCU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Hasmet ULUKAPI Dis Hekimligi Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Mehmet Resat BASAR 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. Osman ERKMEN Saglik Bilimleri Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Lale ORTA Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Mehmet Resat BASAR Konservatuvar Miidiirii
Prof. Dr. Ahmet SELAMOGLU Lisanstistli Egitim Enstitiisii Miidiirii
Prof. Dr. Pmar YILDIRIM Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Temsilcisi
Prof. Dr. Berrin Ziihal ALTUNKAYNAK T1p Fakiiltesi Temsilcisi
Dr. Ogr. Uyesi Isilay BILGIC Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Dr. Ogr. Uyesi Halil SOYAL Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Dr. Ogr. Uyesi Aise Handan KONAR Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Temsilcisi
Dr. Ogr. Uyesi Aysemin DURAN Egitim Fakiiltesi Temsilcisi
Dr. Ogr. Uyesi Inci KURT CELEP Eczacilik Fakiiltesi Temsilcisi
Orhan TUNC Genel Sekreter/Raportor

2025-2026 Egitim-Ogretim Yilinda 21 Senato Kurulu toplantis1 yapilmustir.




2.4.Universite Yonetim Kurulu Toplant1 ve Karar Islemleri:

- Universite Yonetim Kurulu toplant: giindemleri, fakiilteler ve idari birimlerden iletilen
talepler dogrultusunda hazirlanir ve giindem maddelerine iliskin gerekli dokiimanlar
diizenlenir.

- Hazirlanan toplanti giindemi ve ekleri, Rektdr onayina sunulur. Onay siirecinin
tamamlanmasinin ardindan toplanti giindemi ve ekleri Universite Yénetim Kurulu
iiyelerine e-posta yoluyla iletilir; toplantinin tarih ve saat bilgileri bildirilir.

- Universite Yonetim Kurulu toplantilarmin etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
teminen toplanti Oncesinde gerekli evrak, dosya ve dokiiman hazirliklar
gerceklestirilir.

- Toplant1 sonucunda alinan Universite Yonetim Kurulu kararlar, ilgili mevzuat ve
toplant1 giindemi dogrultusunda hazirlanir ve diizenlenir.

- Hazirlanan karar metinlerinin nihai sekli, Genel Sekreterin goriis ve onayina sunularak
kesinlestirilir.

- Kesinlesen Universite Yonetim Kurulu kararlari ve varsa karar ekleri, ilgili birimlere
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden gonderilerek dagitimi
gerceklestirilir.

- Universite Yonetim Kurulu kararlar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden kurul {iyeleri e-imza onayina sunularak e-imza onay siireci tamamlanir.

- Universite Yénetim Kurulu kararlari ile karar ekleri ve ilgili dokiimanlar, kurumsal
arsivleme ve erisilebilirlik esaslar1 dogrultusunda Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii ortak
alaninda muhafaza edilir ve arsivlenir.

ISTANBUL OKAN UNIVERSITESI
UNIVERSITE YONETIM KURULU UYELERI

ADI SOYADI GOREVi
Prof. Dr. Giiliz MUGAN Rektor
Prof. Dr. Giiliz MUGAN Tip Fakiiltesi Dekan V. (Rektor Uhdesinde)
Prof. Dr. Deniz Gok¢e MERAL Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan1
Prof. Dr. Mustafa KOCAK Hukuk Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Omer Cihan KIVANC Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Aytag GOGUS Egitim Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Alinur BUYUKAKSOY Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.
Prof. Dr. Edin Giiglii SOZER Isletme ve Yonetim Bilimleri Fakiiltesi Dekan1
Prof. Dr. Barkin BERK Eczacilik Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Ramazan Nejat TUNCAY Sanat, Tasarim ve Mimarlik Fakultesi Dekan V.
Prof. Dr. Caner GIRAY Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekan1
Prof. Dr. Gonca MUMCU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekani
Prof. Dr. Berrin Ziithal ALTUNKAYNAK Uye
Prof. Dr. Cengiz BAYCU Uye
Prof. Dr. Sezgin SEZER Uye
Orhan TUNC Genel Sekreter/Raportor

2025-2026 Egitim-Ogretim Yilinda 25 Universite Yénetim Kurulu toplantis1 yapilmistir.




2.5 CIMER Basvurularimin Takibi, Cevap Onay Siireci

Universitemize iletilen CIMER bagvurulari, bagvurularin gizliligi ve ilgili mevzuatta dngdriilen
gizlilik esaslar1 cergevesinde degerlendirilmek iizere konusuna gére ilgili birime iletilir. ilgili
birim tarafindan hazirlanan cevap metni dogrultusunda bagvuru, sistem iizerinden yanitlanir ve
basvuruya iligkin siire¢ ile sonug bilgileri takip dosyasina islenerek kayit altina alinir.

3. 2025-2026 Egitim Ogretim Yih Amag ve Hedefler
3.1. Amag:

-Hizli, giivenilir ve dogru olarak hizmet vermek,

-Kurum i¢inde alinan geri bildirimlerle elde edilen veriler dogrultusunda olusabilecek
hatalar1 azaltmak,

-Teknolojik gelisime agik olmak,

-Belirlenen degerler ve standartlar cergevesinde elektronik ortamda hizmet vermek.

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

-Etik kurallar ¢er¢evesinde etkin bir hizmet anlayisi gelistirmek.

3.2. Hedefler:

-Universitemiz biinyesinde tiim evrak islemlerinin elektronik ortamda yapilmasi1 hususunu
yayginlagtirmak.

-Zamanin gereklerine uygun olarak c¢alismalarimizi teknolojik gelismelerin temelinde
yiiritmek.

-Oryantasyon egitimleriyle daha fazla calisana ulasarak verilen yiiz yiize egitimle EBY'S
nin daha etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in temel olusturmak.

4. 2025-2026 Yih Faaliyetlerine iliskin Bilgi ve Degerlendirmeler

4.1. Universite Kurul Toplanti Tutanaklar:

2025-2026 akademik yili itibariyla Universitemiz biinyesinde faaliyet gdsteren Senato,
Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokul Y&netim Kurullari ile Fakiilte,
Enstitii ve Yiiksekokul Kurullarinin toplant: tutanaklarinin hazirlanmasina yonelik standart
bir format olusturulmus; toplantilarin numaralandirilmasinda takvim yili esasina
gecilmistir.

S6z konusu uygulama ile kurul karar ve toplanti siireclerinde Universitemiz genelinde
uygulama birligi ve standardizasyon saglanmus; toplant1 tutanaklarmin diizenli,
sistematik, izlenebilir ve kurumsal bir yapida hazirlanmasi temin edilmistir.



4.2. EBYS Egitim Dokiimanlar:

2025-2026 akademik yilinda, Universitemiz personelinin Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) kullanimina destek saglamak amaciyla hazirlanan EBYS Egitim
Dokiimanlari;

Istanbul Okan Universitesi Resmi Yazigma ve EBYS Egitim Videosu
Istanbul Okan Universitesi Resmi Yazisma ve EBYS Sunumu

Istanbul Okan Universitesi EBYS Gizli Belge Olusturma Egitim Videosu
Istanbul Okan Universitesi EBYS Gizli Belge Olusturma Sunumu

EBYS uygulamasinda yer alan “Yardim” sekmesine eklenerek tiim kullanicilarimizin
erisimine sunulmustur.

EBYS Yardum Merkezi

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi Egitim Dokiimanlan

Egitim videolarina, sunumlara ve kullamm dokimanlanna tek sayfadan hizlica
erigin.

Egitim icerikleri
Acmak istediginiz dokiimar segin. icerikler yeni sekmede géruntiilenir § Dolonsn

E&ITIM VIDEOSU POWERPOINT SUNUMU

Resmi Yazigma ve EBYS Egitimi Resmi Yazigma ve EBYS Sunumu
a eéiTim vineosu h POWERPOINT SUNUMU

Gizli Belge Olusturma Egitimi Gizli Belge Olusturma Sunumu
0 PDF DOKOMAN! B WORD DOKOMANI

Mobil Uygulama Yardim Dokiimam Bilgi Notu

obil uygulama kullanim kilavuzu EBYS kullanimina dliskin tamamiayic bilgiler.

4.3. Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Faaliyeti:

Universitemizin akademik ve idari birim arsivlerinde yiiriitiilen 2026 yih Ayiklama ve
Imha Faaliyeti kapsaminda, arsiv malzemelerinin ilgili mevzuat dogrultusunda
degerlendirilmesi, ayiklanmasi, imha edilmesi ve muhafaza edilmesi gereken
malzemelerin diizenlenmesine yonelik ¢alismalar tamamlanmistir.



Faaliyet kapsaminda, Kurum Arsivinde ayiklama ve imha islemleri Cumhurbaskanligi
Devlet Arsivleri Bagkanlig1 uygunluk onaylar1 alinarak tamamlanmig; muhafaza edilmesi
gereken arsiv malzemeleri mevzuata uygun sekilde diizenleme faaliyetine baslanmistir.
Genel Arsiv alaninin yaklasik %80’lik boéliimiinde ayiklama ve imha islemleri
gergeklestirilerek arsiv alaninin etkin ve verimli kullanimina katki saglanmistir.

Yiiriitiilen caligmalar sonucunda toplam 10.960 kg (10 ton 960 kg) kagit atik geri
doniisiime kazandirilmistir. Boylece arsiv alanlarinin daha diizenli ve islevsel hale
getirilmesinin yan1 sira geri doniisiim ve kaynaklarin etkin kullanimi agisindan da katki
saglanmistir.

2026-2027 Akademik Yiliicerisinde Universitemizin tiim akademik ve idari birim
arsivlerinde arsiv malzemelerinin mevzuata uygun sekilde diizenlenmesi, siniflandirilmasi
ve gerekli ayiklama islemlerinin gergeklestirilmesine yonelik ¢alismalar siirdiiriilecektir.
Bu kapsamda, arsiv alanlarinin daha etkin ve verimli kullanilmasinin saglanmasi ve
kurumsal arsiv yonetiminin gelistirilmesi hedeflenmektedir.

5. Kurumsal Kabiliyet ve Kapasitenin Degerlendirilmesi
5.1.Giiclii Yanlar

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

-Miidiirliik personelinin kurum ig¢i personel ile uyumlu calismasi ve evrak akisinda
iletisimin etkin olarak gergeklestirilmesini 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.
-Universite kurum arsivinin ofis binasinin disinda olmasi.

5.3. Oneriler
-Universitemiz akademik ve idari birim arsivlerinin fiziksel sartlarmin mevzuata uygun
hale getirilmesi.



6. 2026-2027 Egitim Ogretim Yih Amaclar ve Hedefler

6.1.Amaclar:

Universitemiz biinyesinde kurum i¢i ve kurum dis1 evrak ve belgelerin iiretilmesi,
kaydedilmesi, gonderilmesi ve takibi ile gelen evrak ve belgelerin havale edilmesi, isleme
almmast ve cevaplandirilmasi siireclerinde uygulanacak yol, yontem, usul ve esaslar
belirlemek; kurumsal belge ve yazigma siireclerini standartlastirmak, dijitallestirmek ve etkin
bir sekilde yonetilmesini saglamak.

Bu kapsamda hazirlanan “Istanbul Okan Universitesi Kurumsal Belge ve Yazisma Siire¢
Yénetimi Yénergesi” nin 2026-2027 Egitim-Ogretim Yilinda yiiriirlii§e alinmasiyla birlikte,
Universitemiz genelinde belge ve yazisma siireglerinin diizenli, etkin, giivenli, hizli ve
izlenebilir bir yapiya kavusturulmasi amaglanmaktadir.

6.2. Hedefler:

EBYS kullaniminin yayginlastirilmasi ve etkinliginin artirilmasi: Oryantasyon ve yiiz yiize
egitimler aracilifiyla daha fazla ¢alisana ulasarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nin
(EBYYS) etkin, verimli ve dogru kullanimini saglamak.

Kurumsal arsivin dijitallestirilmesi: Kurum arsivinde gergeklestirilecek ayiklama ve imha
caligmalarinin ardindan, kurumsal hafizanin korunmasi ve giiclendirilmesine yonelik
dijitallesme projesini hayata gegirmek ve siirdiiriilebilirligini saglamak.

Kagitsiz Universite uygulamalarimin yayginlastirilmasi: Fiziki evrak kullanimini en aza
indirerek elektronik belge ve yazigma siireclerinin Universite genelinde yayginlastiriimasini
saglamak.

E-imza kullammnin yayginlastirilmasi: Universite genelinde e-imza kullanmim oranini
artirarak belge ve yazisma siireclerinin elektronik ortamda daha hizli, giivenli ve etkin sekilde
yiriitiilmesini saglamak.

Islak imza gerektiren siireclerin elektronik ortama aktarilmasi: Universite biinyesinde
fiziki ortamda ve 1slak imza ile yiiriitiilen siireclerin, e-imza ve EBY'S entegrasyonu saglanarak
elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak.

Kurumsal belge ve yazisma siireclerinde standardizasyonu saglamak: Yonerge
dogrultusunda Universite genelindeki belge ve yazigma siireclerinin ortak usul ve esaslar
cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

Siireclerin izlenebilirligini ve siirdiiriilebilirligini artirmak: Belge ve yazisma siireglerinin
etkin bir sekilde takip edilmesini, kayit altina alinmasini ve kurumsal hafizaya katki saglayacak
sekilde siirdiirtilebilirligini saglamak.

Siirekli iyilestirme yaklasimim1 benimsemek: Universitemizin misyon ve vizyonu
dogrultusunda, kurumsal gelisime ve hizmet kalitesinin artirilmasina katki saglayacak
caligmalarin siirekliligini ve devamliligini saglamak.

7. Ekler



