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                                          İŞ AKIŞ ŞEMASI FORMU 

BİRİM ADI : EVRAK KAYIT                                                             

İŞ AKIŞ SÜRECİ :    Gelen Evrak İş Akış Şeması                                      2- 1.1 

Harici Evrak 
Evrakın posta veya 

elden Dekanlığı 

gelmesi 

Evrak Dekanlığın içinden 

veya Üniversitenin diğer 

birimlerinden EBYS  ile 

gelmesi 

Dahili Evrak 

Dekanlığı ilgilendiriyor mu? 

Evet Hayır 

Evrakın EBYS kayıt edilmesi, Evrakın ilgili birime iade 

edilme İşlemi 

Evrakın Fakülte 

Sekreterliğine EBYS ile 

gönderilmesi 

İlgili Dekan Yardımcısına 

gönderilmesi  

Evrakın Dekan veya yardımcıları 

tarafından gereğinin yapılması için 

ilgili birime havale edilmesi 

İlgili Birim İş Akış Süreci 



BİRİM ADI EVRAK KAYIT  

İŞ AKIŞ SÜRECİ GİDEN EVRAK VEYA POSTA                        3. 1.2 
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Kurum Dışı-İçi Giden Evrak 

veya posta, dosya vb. 

gönderimi. 

Gönderilecek evrak, dosya 

,posta vb. kampüs/kurum 

içerisinde mi? 

H 

Posta Zimmet defterine 

işlenir, PTT aracılığıyla 

gönderilir. 

E 

İlgili Birime teslimi 

sağlanır. 


