
 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Gelen Evrak Kayıt ve Dağıtım 
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Evrak EBYS üzerinden Fakülte Sekreterine 

İlgili Birimlere havale edilmek üzere 

gönderilir. 

Fakültemiz 

birimlerini 

ilgilendiriyor mu? 

Evrakların havalesi sonucu 

süreç tamamlanır. 

Kurum İçi Gelen 

Evrak 

Kurum Dışı Gelen Evrak 

Evrak EBYS üzerinden evrak 

sorumlusuna gelir. 

Kurum dışından gelen evraklar taratılarak 

sayı ve dosya numarası verilir. 

Evrak posta ile veya elden 

evrak sorumlusuna gelir. 

Evrak muhatabı olan Birime / 

Kişiye bildirilir/gönderilir. 

Gelen Evrak Kayıt 

m Süreci ve Dağıtı

 



 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Giden Evrak Hazırlama, Kayıt ve Dağıtım 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                          

 

 

                                                                                                                                                                    

  

 

 

                       

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posta ile gönderilir. 

 

Görevli personel Postaneye evrakı 

götürür, süreç tamamlanır. 

Hazırlanan evrak paraf ve imza 

sürecine girer. 

İmza sonrası evraka tarih sayı 

verilir. 

Kurum dışına gidecek 

 evrak hazırlanır.



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Dosyalama  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giden Evrak 

 

İşlem Sonu 

Mevcut dosyalar bilgi için düzenli bir 

şekilde arşivlenir. 

Evrakların ekleri ile birlikte çıktıları 

alınır ve standart dosya planına göre 

dosyalanır. 

Elektronik ve ıslak imzaları 

tamamlanan evrak kontrol edilir. 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Tebligat ve Zimmet İşlemleri  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

EBYS üzerinden ilgili 

birimden tebligat evrakı gelir. 

 

İşlem Sonu 

Evrak ilgili birime / kişiye teslim edilir. 

Tebliğ tebellüğ belgesi hazırlanıp 

imzalanır. 

Evrak ilgili akademik ya da idari 

personele tebliğ edilir. 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Arşivleme  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arşivlenmek üzere evrak 

gelir. 

 

İşlem Sonu 

Dosyalanan evrak arşivdeki ilgili 

bölümde saklanmak üzere kaldırılır. 

Evrakın cinsine göre tasnif ve 

dosyalanması yapılır. 




