
 

Arşivleme İş Akış Şeması 

  

 

 

 

            

            

              

 

 

 SAKLANMALI   SAKLANMAMALI 

Dosyalanan evraklar çeşitlerine göre 

ayrılır 

Evrakın saklanma değerinin olup 

olmadığı kontrol edilir.  

Evrak saklanma süresine göre 

ayrıştırılır, ilgili dosya arşivlenir. 

Evrak imha işlemi gerekli 

kurallarına göre yapılır. 



 

Dosyalama İş Akış Şeması 

  

 

 

 

            

            

              

 

İşlemi Biten Evrak Dosyalama İçin 

Hazırlanır 

Evrak çeşidine göre ayrılır.  

Evrak İlgili dosyasına takılır 

Evrakın İşleminin Bitmiş 

Olduğundan Emin Olunur 



Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akışı 

 

Yılsonunda Akademik Personellere duyuru 

yapılarak yıl içerisinde gerçekleştirdikleri 

faaliyetlerin derlenerek Anabilim Dalı 

Sekreterlerine bildirilmesi istenir. 

Derlenen faaliyetler toparlanarak, gerekli 

incelemeleri yapılır. 

Faaliyet raporları formatına uygun olarak 

derlenen bilgiler rapor haline getirilir.  

İlgili birime gönderilir ve web sitesinde 

yayınlanır.  



 

Fakülte Kuruluna Profesör, Doçent, Yardımcı Doçent Üye Seçiminin Yapılması 

  

 

 

 

            

            

              

 

 

 

 

 

 
 

Fakülte Kurul üyelerinin görev 

süreleri takip edilir, görev süresi 

bitecek olan üye Dekanlığa bildirilir. 

Dekanlık seçim yapılacağı tarihi 

belirler. 

Profesör Üye seçilecek 
Doçent Üye Seçilecek  

Yardımcı Doçent Üye Seçilecek  

Fakültede görev yapmakta olan tüm 

Profesör/doçent/yardımcı doçentlere seçim 

yapılacağı, tarihi saati ve yeri üst yazı ile bildirilir. 

Hazirun cetveli, Divan Başkanı Tutanağı, 

Seçim Tutanağı ve oy pusulaları 

hazırlanır. 

Seçim yapılacak yer hazırlanır. 

Seçim bittikten sonra, seçilen yeni üyeye 

resmi yazı ile üyeliği tebliğ edilir, 

Rektörlük Makamına sunulur. 

Seçim bittikten sonra, seçilen yeni üyeye 

resmi yazı ile üyeliği tebliğ edilir, 

Rektörlük Makamına sunulur. 

Gerekli dosyalama işlemi yapılır. 



Fakülte Kurulu İş Akış Şeması  

 

Evrakın birime 

ulaşması  
Fakülte Kuruluna girecek evrakların 

derlenmesi 

Evrakların kontrol edilerek, 

varsa eksikliklerin 

tamamlanması 

Fakülte Yönetim Kurulu toplantı 

tarihinin Dekanlıkça belirlenmesi ve 

gündeminin hazırlanması 

Dekanın onayından geçen gündemin 

imzalandıktan sonra kurul üyelerine 

dağıtımının yapılması, kurul üyelerine 

bildirilmesi. 

Kurul toplantısı tarihinde evrakların 

gündem maddelerine göre düzenlenmesi, 

hazirun cetvelinin çıkartılması ve toplantı 

odasının hazırlanması 

Kurul sonunda alınan kararların yazılarak, 

kurul üyelerine imzalatılması ve gereğinin 

yapılması için ilgili birimlere varsa ekleri ile 

birlikte dağıtılması. 

Yazılan kararların karar defterine 

yapıştırılması ve ilgili dosyasına kaldırılması. 



Fakülte Yönetim Kurulu İş Akış Şeması  

 

Evrakın birime 

ulaşması  
Fakülte Yönetim Kuruluna girecek 

evrakların derlenmesi 

Evrakların kontrol edilerek, 

varsa eksikliklerin 

tamamlanması 

Fakülte Yönetim Kurulu toplantı 

tarihinin Dekanlıkça belirlenmesi ve 

gündeminin hazırlanması 

Dekanın onayından geçen gündemin 

imzalandıktan sonra kurul üyelerine 

dağıtımının yapılması, kurul üyelerine 

bildirilmesi. 

Kurul toplantısı tarihinde evrakların 

gündem maddelerine göre düzenlenmesi, 

hazirun cetvelinin çıkartılması ve toplantı 

odasının hazırlanması 

Kurul sonunda alınan kararların yazılarak, 

kurul üyelerine imzalatılması ve gereğinin 

yapılması için ilgili birimlere varsa ekleri ile 

birlikte dağıtılması. 

Yazılan kararların karar defterine 

yapıştırılması ve ilgili dosyasına kaldırılması. 



 

Genel Evrak İş Akış Şeması 

  

 

 

 

            

            

              

 

Dekanlık, Fakülte Sekreteri, Dekan 

Yardımcılığı birimlerinden evrak gelir. 

Evrak için ne işlem 

yapılacak? 

Evrak çeşidine göre ayrılır.  

E-mail yoluyla personellere 

duyurulacak ise; 

Üst yazı ile personellere tebliğ 

ettirilecek ise; 

Evraka cevap yazılacak ise; 

Duyurusu yapılacak evrak 

hazırlanır.  

Kişilerin mail adreslerine evrak 

gönderilir.   

İşi biten evrak dosyasına 

kaldırılır.    

Evrak varsa ekleri ile birlikte  

hazırlanır, üst yazısı yazılır.  

Dekana imzaya sunulur. 

İmzası onaylana evrakın dağıtımı 

yapılır.  

Evrakın çeşidi belirlenerek 

yapılması gereken işleme karar 

verilir. 

Cevap yazılacak evrak için bilgi, 

veri toparlanması gerekiyor ise, 

bunların istenilecek birimlerine 

yazı ile bildirilir. 

Cevap yazılacak evrak için bilgi, 

veri toparlanması gerekiyor ise, 

bunların istenilecek birimlerine 

yazı ile bildirilir. 

Evrak takibe alınır, verilerin 

toplanması sağlanır, yazıya cevap 

için üst yazısı ve ekleri hazırlanır. 
Evraka cevap yazısı hazırlanır. 

Dekana imzaya sunulur. 

İmzası onaylana evrakın dağıtımı 

yapılır.  

İşi biten evrak dosyasına 

kaldırılır.    



 
 
Genel Evrak Birimi Gelen Evrak İş Akışı 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

          

               HAYIR       HAYIR 

 

       

          EVET EVET 

Üniversite içinden EBYS 

ile gelen evrak 

Üniversite dışından 

posta/dilekçe vs gelen 

evrak 

Gelen evrakların ayrıştırılması 

 

Evrak 
fakülte ile 
ilgili mi? 

Evrak ilgili 

kuruma/kişiye 

iade edilir. 

Evrak EBYS' ye 

kazandırılmak üzere taranır.  

Kazandırılan evrak fakülte 

sekreterine havale edilir.  

Evrak üst yazı ile ilgili 

birime iade edilir. 

Evrak fakülte sekreterine 

havale edilir.  



 

Genel Evrak İş Akış Şeması 

  

 

 

 

            

            

              

 

Dekanlık, Fakülte Sekreteri, Dekan 

Yardımcılığı birimlerinden evrak gelir. 

Evrak için ne işlem 

yapılacak? 

Evrak çeşidine göre ayrılır.  

E-mail yoluyla personellere 

duyurulacak ise; 

Üst yazı ile personellere tebliğ 

ettirilecek ise; 

Evraka cevap yazılacak ise; 

Duyurusu yapılacak evrak 

hazırlanır.  

Kişilerin mail adreslerine evrak 

gönderilir.   

İşi biten evrak dosyasına 

kaldırılır.    

Evrak varsa ekleri ile birlikte  

hazırlanır, üst yazısı yazılır.  

Dekana imzaya sunulur. 

İmzası onaylana evrakın dağıtımı 

yapılır.  

Evrakın çeşidi belirlenerek 

yapılması gereken işleme karar 

verilir. 

Cevap yazılacak evrak için bilgi, 

veri toparlanması gerekiyor ise, 

bunların istenilecek birimlerine 

yazı ile bildirilir. 

Cevap yazılacak evrak için bilgi, 

veri toparlanması gerekiyor ise, 

bunların istenilecek birimlerine 

yazı ile bildirilir. 

Evrak takibe alınır, verilerin 

toplanması sağlanır, yazıya cevap 

için üst yazısı ve ekleri hazırlanır. 
Evraka cevap yazısı hazırlanır. 

Dekana imzaya sunulur. 

İmzası onaylana evrakın dağıtımı 

yapılır.  

İşi biten evrak dosyasına 

kaldırılır.    



Hizmet içi Eğitim, Toplantı, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi İş Akışı 

 

Fakülte Dekanlığıca yapılacak olan faaliyet birime 

bildirilir. 

Yapılacak olan faaliyetin türüne göre afiş, 

davetiye, görseller varsa sunumu hazırlanır. 

Dekanlığın belirlediği protokol ve personellerin 

listesi hazırlanır, duruma göre etiket ve zarflama 

işlemi yapılır. 

Hazırlanan afiş, davetiye vb. görsel fakülte web 

sitesine konulur, personellere mail atılır, 

gerekirse üst yazı ile tebliğ ettirilir.  

Hazırlanan görseller dosyalarına kaldırılır.   



Fakülte Temizlik İşleri Denetimi İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

   HAYIR      EVET  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte klinik, idari bina ve diğer katları 

gezilerek genel temizliğin yapılıp 

yapılmadığının kontrolünü yapmak  

Temizlik İşlemi 

gerektiği gibi 

yapılmış mı? Denetim sona 

erer, diğer 

birimlere geçilir.  

Kat temizlik personelleri 

uyarılır. 

Gerekli işlemlerin başlatılması 

sağlanır. 

Temizliğin gerektiği gibi 

olduğundan emin olunur.  

Hatanın tekrar edilmemesi için 

Temizlik Şirketi Şefine gerekli 

uyarılarda bulunulur.  



Fakülte Bakım/Onarım/Tamirat İşleri Organizasyonu İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gelen Talep Değerlendirilir. 

Rutin bakımlarının yapılması 

gereken cihazlar saptanır 

Yetkili servis ile bakım onarım 

sözleşmesi imzalanır 

Sözleşmeye göre bakımlarının 

yapılıp yapılmadığı denetlenir. 

Cihazların arıza yapması 

durumunda sözleşmeli firma 

yetkililerine bilgi verilir, arızanın 

giderilmesi sağlanır. 

Birimlerden gelen arıza 

değerlendirilir. 

Arızanın cinsine göre ilgili 

personel birime yönlendirilir. 

Yerinde onarım yapılabilecek 

durumda ise, gerekli işlem yapılır. 

Atölye ya da teknik servise 

götürülmesi gerekiyorsa, 

gönderilerek arıza giderilir, çalışır 

duruma geldiği kontrol edilir, 

birime teslim edilir. 

Fakülte imkanları ile tamiri 

mümkün olmayacaksa Satın 

almaya bildirilerek yetkili servisin 

çağrılması talep edilir. 



Fakülte Tıbbi Atık/Çöp Toplama, Depolama ve İmhaya Teslim İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte geneli tıbbi atığın büyükşehir 

belediyesi tarafından yetkilendirilen firmaya 

teslim edilmesinin sağlanması 

Fakülte geneli evsel atık ve tıbbi atığın 

toplanması 

Evsel atıkların gün sonunda temizlik 

personeli tarafından çöp poşetleri ile 

toparlanarak, günlük evsel atık toplama 

konteynırlarına atılmasının sağlanması 

Fakülte geneli evsel atık ve tıbbi atığın 

Birimler tarafından ayrılmasının 

sağlanması 

Tıbbi atıkların sabah 10.00 öğleden sonra 

15.00 saatlerinde sadece bu iş için 

görevlendirilmiş eğitimli ve teçhizatlı 

personel tarafından kliniklerden toplanması 

ve uygun poşetlerde ve şartlarda tıbbi atık 

toplama deposuna naklinin sağlanması 



Santral/Otopark İşlerinin Takibi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte Santral, telefon trafiğinin 

sağlanması için gerekli alt yapının ve 

personelinin kontrolünün yapılması 

Fakülteye dış hatlardan gelen telefonların 

ilgili birimlere ya da istenilen dâhili 

numaralara aktarılmasının sağlanması 

Birimlerden gelen telefon arıza 

taleplerinin giderilmesi 

Birimlerden gelen talep doğrultusunda 

harici, dahili hatların bağlanmasının, 

iptalinin sağlanıp, hat yetkilendirmesi 

yapmak  

Periyodik bakımların yetkili firma 

tarafından yapılıp yapılmadığının kontrolü  

Santral 
Otopark 

Fakülte yönetimi tarafından otopark 

kullanımına izin verilen personelin 

araçlarının düzenli kullanımının sağlanması  

Otopark girişi bariyerlerine ait kumanda ve 

bariyer bakımlarının sağlanması 



Fakülte Temizlik İşleri Denetimi İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

   HAYIR      EVET  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte klinik, idari bina ve diğer katları 

gezilerek genel temizliğin yapılıp 

yapılmadığının kontrolünü yapmak  

Temizlik İşlemi 

gerektiği gibi 

yapılmış mı? Denetim sona 

erer, diğer 

birimlere geçilir.  

Kat temizlik personelleri 

uyarılır. 

Gerekli işlemlerin başlatılması 

sağlanır. 

Temizliğin gerektiği gibi 

olduğundan emin olunur.  

Hatanın tekrar edilmemesi için 

Temizlik Şirketi Şefine gerekli 

uyarılarda bulunulur.  



Fakülte Bakım/Onarım/Tamirat İşleri Organizasyonu İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gelen Talep Değerlendirilir. 

Rutin bakımlarının yapılması 

gereken cihazlar saptanır 

Yetkili servis ile bakım onarım 

sözleşmesi imzalanır 

Sözleşmeye göre bakımlarının 

yapılıp yapılmadığı denetlenir. 

Cihazların arıza yapması 

durumunda sözleşmeli firma 

yetkililerine bilgi verilir, arızanın 

giderilmesi sağlanır. 

Birimlerden gelen arıza 

değerlendirilir. 

Arızanın cinsine göre ilgili 

personel birime yönlendirilir. 

Yerinde onarım yapılabilecek 

durumda ise, gerekli işlem yapılır. 

Atölye ya da teknik servise 

götürülmesi gerekiyorsa, 

gönderilerek arıza giderilir, çalışır 

duruma geldiği kontrol edilir, 

birime teslim edilir. 

Fakülte imkanları ile tamiri 

mümkün olmayacaksa Satın 

almaya bildirilerek yetkili servisin 

çağrılması talep edilir. 



Fakülte Tıbbi Atık/Çöp Toplama, Depolama ve İmhaya Teslim İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte geneli tıbbi atığın büyükşehir 

belediyesi tarafından yetkilendirilen firmaya 

teslim edilmesinin sağlanması 

Fakülte geneli evsel atık ve tıbbi atığın 

toplanması 

Evsel atıkların gün sonunda temizlik 

personeli tarafından çöp poşetleri ile 

toparlanarak, günlük evsel atık toplama 

konteynırlarına atılmasının sağlanması 

Fakülte geneli evsel atık ve tıbbi atığın 

Birimler tarafından ayrılmasının 

sağlanması 

Tıbbi atıkların sabah 10.00 öğleden sonra 

15.00 saatlerinde sadece bu iş için 

görevlendirilmiş eğitimli ve teçhizatlı 

personel tarafından kliniklerden toplanması 

ve uygun poşetlerde ve şartlarda tıbbi atık 

toplama deposuna naklinin sağlanması 



Santral/Otopark İşlerinin Takibi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte Santral, telefon trafiğinin 

sağlanması için gerekli alt yapının ve 

personelinin kontrolünün yapılması 

Fakülteye dış hatlardan gelen telefonların 

ilgili birimlere ya da istenilen dâhili 

numaralara aktarılmasının sağlanması 

Birimlerden gelen telefon arıza 

taleplerinin giderilmesi 

Birimlerden gelen talep doğrultusunda 

harici, dahili hatların bağlanmasının, 

iptalinin sağlanıp, hat yetkilendirmesi 

yapmak  

Periyodik bakımların yetkili firma 

tarafından yapılıp yapılmadığının kontrolü  

Santral 
Otopark 

Fakülte yönetimi tarafından otopark 

kullanımına izin verilen personelin 

araçlarının düzenli kullanımının sağlanması  

Otopark girişi bariyerlerine ait kumanda ve 

bariyer bakımlarının sağlanması 



Komisyonlar İş Akış Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                          Evet   

    

Stratejik Plan ve Eğitim 

Komisyonu 

BAP Uzmanlar Kurulu 

Kalite Güvencesi ve 

Derecelendirme 

Komisyonu 

Dekanlıkça belirlenen toplantı 

tarihinin komisyon üyelerine 

bildirilmesi ve gündemin 

hazırlanması  

Hazırlanan gündemin 

komisyon üyelerine 

dağıtımının yapılması  

Hazirun cetvelinin çıkartılması 

ve toplantı odasının 

hazırlanması 

Kurul sonunda alınan kararların 

yazılarak, kurul üyelerine imzalatılması. 

Kararlar birimlere 

gönderilecek mi? 

Fakülte Kurulunda /Fakülte 

Yönetim Kurulunda görüşülmek 

üzere gündemlerine alınır. 

Anabilim Dallarına üst yazı ile 

bildirilir. Toparlanması gereken 

evraklar istenir. 

Karar defterine 

yapıştırılır, evraklar 

dosyalanır. 

İstenilen işlerin takibi yapılır, 

gereği hazırlanır. 

BAP Uzmanlar Grubuna 

girecek evraklar toplanır. 

Uzmanlar Grubu Başkanı 

toplantı tarihini belirler.  

Toplantı tarihinde kararlar 

yazılır. Komisyon üyelerine 

imzalatılır. Rektörlük 

Makamına iletilmek üzere 

Dekanlığa üst yazı ve ekleri ile 

gönderilir. 

Rektörlük BAP Komisyonundan 

gelen kararlar ilgililere e-mail 

yoluyla duyurulur. 

İmzalatılacak protokoller ilgili 

öğretim üyelerine imzalatılır.  Rektörlük BAP 

Komisyonuna 

protokoller üst yazı ile 

gönderilir. 

Gerekli dosyalama 

işlemleri yapılır. 

Rektörlük KGDK birimince 

yazılan yazı birime gelir. 

Öğretim elemanlarından istenecek bilgiler form 

halinde hazırlanır, mail yoluyla her bir öğretim 

elemanının adına gönderilir. 

Toparlanan formlar Koordinatör ile birlikte 

derlenir, bir araya getirilir, istenilen veriler 

oluşturulur. 

Gerekli dosyalama 

işlemleri yapılır. 



 

Web Sitesi Güncellenmesi İş Akış Şeması 

  

 

 

 

            

            

              

 

 

 

 

 

Hayır    Evet 
 

 

Rektörlük, Dekanlık, Fakülte 

Sekreteri, Dekan Yardımcılığı veya 

Anabilim Dallarından web sitesi ile 

ilgili güncellenmesi istenilen bilgiler 

birime gelir. 

Web sitesine 

konulmaya uygun 

hale geldi mi? 

Güncellenmesi gereken bilgiler birimde 

düzenlenir. 

Güncelleme gözden geçirilir, 

web sitesine eklemeye uygun 

hale getirilir.  

Güncelleme yapılacak panel 

açılır, gerekli düzenleme yapılır.  

Güncelleme kontrol edilir, uygun 

olup olmadığı ilgili birime 

sorulur.  

Gerekli güncelleme yapılır. 



 

Genel Evrak İş Akış Şeması 

  

 

 

 

            

            

              

 

Dekanlık, Fakülte Sekreteri, Dekan 

Yardımcılığı birimlerinden evrak gelir. 

Evrak için ne işlem 

yapılacak? 

Evrak çeşidine göre ayrılır.  

E-mail yoluyla personellere 

duyurulacak ise; 

Üst yazı ile personellere tebliğ 

ettirilecek ise; 

Evraka cevap yazılacak ise; 

Duyurusu yapılacak evrak 

hazırlanır.  

Kişilerin mail adreslerine evrak 

gönderilir.   

İşi biten evrak dosyasına 

kaldırılır.    

Evrak varsa ekleri ile birlikte  

hazırlanır, üst yazısı yazılır.  

Dekana imzaya sunulur. 

İmzası onaylana evrakın dağıtımı 

yapılır.  

Evrakın çeşidi belirlenerek 

yapılması gereken işleme karar 

verilir. 

Cevap yazılacak evrak için bilgi, 

veri toparlanması gerekiyor ise, 

bunların istenilecek birimlerine 

yazı ile bildirilir. 

Cevap yazılacak evrak için bilgi, 

veri toparlanması gerekiyor ise, 

bunların istenilecek birimlerine 

yazı ile bildirilir. 

Evrak takibe alınır, verilerin 

toplanması sağlanır, yazıya cevap 

için üst yazısı ve ekleri hazırlanır. 
Evraka cevap yazısı hazırlanır. 

Dekana imzaya sunulur. 

İmzası onaylana evrakın dağıtımı 

yapılır.  

İşi biten evrak dosyasına 

kaldırılır.    



Hizmet içi Eğitim, Toplantı, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirilmesi İş Akışı 

 

Fakülte Dekanlığıca yapılacak olan faaliyet birime 

bildirilir. 

Yapılacak olan faaliyetin türüne göre afiş, 

davetiye, görseller varsa sunumu hazırlanır. 

Dekanlığın belirlediği protokol ve personellerin 

listesi hazırlanır, duruma göre etiket ve zarflama 

işlemi yapılır. 

Hazırlanan afiş, davetiye vb. görsel fakülte web 

sitesine konulur, personellere mail atılır, 

gerekirse üst yazı ile tebliğ ettirilir.  

Hazırlanan görseller dosyalarına kaldırılır.   


