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T.C. 

ERZURUM TEKNİK ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

E-Kampüs Koordinatörlüğü 

 
ACELE 

Sayı : E-96001039-705.99-2100004784 11.03.2021 

Konu : ETÜ Fiziksel ve Sanal Birim/Pozisyon 

Yapılanması 

 

 

 

DAĞITIM YERLERİNE 

 

 

Kurumsallaşma politikaları kapsamında E-Kampüs Koordinatörlüğümüz tarafından önerilen, pilot 

birim olarak seçilerek Mühendislik ve Mimarlık Fakültesi bünyesinde kurgulanan ve Genel Sekreterlik 

Kurumsallaşma toplantılarında yapılan istişare gereği ilgili birimlerde kategorize/entegrasyon mantığıyla 

yeni birim ve pozisyon yapılanmasına geçilmesi amaçlanmaktadır. 

  

Bu doğrultuda yazı ekinde tarafınıza sunulan "ETÜ / Fiziksel ve Sanal Birim/Pozisyon 

Yapılanması" isimli dokümanın örnek alınarak incelenmesi ve biriminizde standart fiziksel levha asımı 

işlemlerinin başlatılması gerekmektedir.  

  

ÜBYS tarafında standart sanal birim ve pozisyonların oluşturulması için ise 12.03.2021 mesai 

bitimine kadar EBYS tarafında evrak kaybının önlenmesi amacıyla ilgili 

Fakülte/Enstitü/YO Sekreterleri, idari personeli ve Araştırma ve Uygulama Merkezleri idari personelinin 

Bekleyenler klasöründe belge tutmamaları, belgelerini toplu olarak işleme almaları ve 

yedeklemeleri gerekmektedir.  

  

Gerekli işlemlerin başlatılması hususunu önemle rica ederim. 

 

 

   

  Prof. Dr. Bülent ÇAKMAK 

Rektör 

 

 

 

Ek: ETÜ / Fiziksel ve Sanal Birim/Pozisyon Yapılanması 

 

 

DAĞITIM LİSTESİ  

Gereği: 

Edebiyat Fakültesi Dekanlığı 

Fen Fakültesi Dekanlığı 

İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Dekanlığı 

Mühendislik ve Mimarlık Fakültesi Dekanlığı 

Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekanlığı 

Spor Bilimleri Fakültesi Dekanlığı 

Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürlüğü 

Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

Bilgi: 

Genel Sekreterlik 

Personel Dairesi Başkanlığı 

Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı 

Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü 
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Sağlık Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Müdürlüğü 

Ekonomik ve Sosyal Araştırmalar Uygulama 

ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü 

Kadın ve Aile Çalışmaları Uygulama ve 

Araştırma Merkezi Müdürlüğü 

Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma 

Merkezi Müdürlüğü 

Proje Koordinasyon Uygulama ve Araştırma 

Merkezi Müdürlüğü 

Psikoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Müdürlüğü 

Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma 

Merkezi Müdürlüğü 

Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma 

Merkezi Müdürlüğü 

Yüksek Teknoloji Uygulama ve Araştırma 

Merkezi Müdürlüğü 
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ETÜ / Fiziksel ve Sanal Birim/Pozisyon Yapılanması

10.03.2021

R e k t ö r l ü k



MÜHENDİSLİK ve MİMARLIK FAKÜLTESİ
(Pilot Birim)

Belge Yönetim Bürosu: Eski adıyla Birim Yazı İşlerini temsil etmektedir.

Sanal: ÜBYS Birim (büro) ve Pozisyon (büro şefi, belge memuru vb.) ağacını temsil etmektedir.

Fiziksel: İlgili bürolara ait odalara asılan fiziksel levhaları temsil etmektedir. (Bir odada birden fazla levha asılabilir)

FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ

Belge Yönetim Bürosu

Bölüm Sekreterleri ve Öğrenci 

İşleri Bürosu

Personel ve Özlük İşleri 

Bürosu

Teknik, İdari ve Mali İşleri 

Bürosu

Döner Sermaye İşleri Bürosu

Kurulan Bürolar

Not: Büroların yazışma kodları sekreterlikle aynı olacak.



MÜHENDİSLİK ve MİMARLIK FAKÜLTESİ
(Pilot Birim Pozisyon Ağacı)

Belge Yönetim Bürosu: Eski adıyla Birim Yazı İşlerini temsil etmektedir.

FAKÜLTE SEKRETERİ

Belge Yönetim Bürosu Şefi

Bölüm Sekreterleri ve Öğrenci 

İşleri Bürosu Şef Vekili

Personel ve Özlük İşleri 

Bürosu Şefi

Teknik, İdari ve Mali İşleri 

Bürosu Şefi

Döner Sermaye İşleri Bürosu 

Müdürü

Örnek 

Pozisyonlar

Belge Yönetim Bürosu 

Memuru

Bölüm Sekreterleri ve Öğrenci 

İşleri Bürosu Memuru

Personel ve Özlük İşleri 

Bürosu Memuru

Teknik, İdari ve Mali İşler 

Bürosu Memuru veya 

Mutemeti

Döner Sermaye İşleri Bürosu 

Belge Memuru

Not: Şef pozisyonu olmadığı takdirde Şef Vekili veya Sorumlu şeklinde pozisyon açılabilir.



Belge Yönetim Merkezi: Eski adıyla Rektörlük/Genel Sekreterlik Yazı İşleri Şube Müdürlüğünü temsil etmektedir.

Sanal: ÜBYS Birim (büro) ve Pozisyon (büro şefi, belge memuru vb.) ağacını temsil etmektedir.

Fiziksel: İlgili bürolara ait odalara asılan fiziksel levhaları temsil etmektedir. (Bir odada birden fazla levha asılabilir)

GENEL SEKRETERLİK

Belge Yönetim Merkezi



STANDART YENİ YAPILANMA
(Enstitü/Fakülte/MYO/YO)

Belge Yönetim Bürosu: Eski adıyla Birim Yazı İşlerini temsil etmektedir.

Sanal: ÜBYS Birim (büro) ve Pozisyon (büro şefi, belge memuru vb.) ağacını temsil etmektedir.

Fiziksel: İlgili bürolara ait odalara asılan fiziksel levhaları temsil etmektedir. (Bir odada birden fazla levha asılabilir)

ENSTİTÜ/FAKÜLTE/MYO/YO

Belge Yönetim Bürosu

* Bölüm Sekreterleri ve 

Öğrenci İşleri Bürosu

Personel ve Özlük İşleri 

Bürosu

Teknik, İdari ve Mali İşleri 

Bürosu

Döner Sermaye İşleri Bürosu

Kurulacak Bürolar

* : Enstitülerde Öğrenci İşleri Bürosu olarak kurulacak.



STANDART YENİ YAPILANMA
(Araştırma ve Uygulama Merkezleri)

Belge Yönetim Bürosu: Eski adıyla Birim Yazı İşlerini temsil etmektedir.

Sanal: ÜBYS Birim (büro) ve Pozisyon (büro şefi, belge memuru vb.) ağacını temsil etmektedir.

Fiziksel: İlgili bürolara ait odalara asılan fiziksel levhaları temsil etmektedir. (Bir odada birden fazla levha asılabilir)

* YÜTAM gibi aktif ve büro işleri gerektiren araştırma merkezlerinde ilgili bürolar sanal/fiziksel kurulacak.

ARAŞTIRMA ve UYGULAMA

MERKEZLERİ

Personel Özlük İşleri ve 

Belge Yönetim Bürosu

* İdari ve Mali İşler Bürosu

* Döner Sermaye İşleri Bürosu

Kurulacak Bürolar



STANDART YENİ YAPILANMA
(Diğer Birimler)

Gereksinim duyulan diğer birimlerde standart bürolar Koordinatörlüğümüze

resmi yazıyla teklif edilerek Üniversite Bilgi ve Yönetim Sistemi (ÜBYS)

tarafında sanal büro kurulumunu gerçekleştirecek. Fiziksel levha asımı ise

gerek duyulduğu takdirde birim amiri tarafından ilgili odaya astırılacak.



STANDART YENİ YAPILANMA
(Entegrasyon ve Kurumsal Kültür)

Belge Yönetim Merkezi: Eski adıyla Rektörlük/Genel Sekreterlik Yazı İşleri Şube Müdürlüğünü temsil etmektedir.

Belge Yönetim Bürosu: Eski adıyla Birim Yazı İşlerini temsil etmektedir.

İlgili Birimler

Belge Yönetim Bürosu

Bölüm Sekreterleri ve Öğrenci 

İşleri Bürosu

Personel ve Özlük İşleri 

Bürosu

Teknik, İdari ve Mali İşleri 

Bürosu

Döner Sermaye İşleri Bürosu

GENEL SEKRETERLİK

Belge Yönetim Merkezi

Personel Daire Bşk.

Öğrenci İşleri Daire Bşk.

İdari ve Mali İşler Daire 

Bşk.

Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğü
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