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SÜREÇ ADI Kurum Dışı Gelen-Giden Evrak İş Akışı Süreci 

SÜRECİN 

SORUMLULARI Yazı işleri memuru, ilgili idari personel, Fakülte Sekreteri  

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Yazı işleri memuru, ilgili idari personel, Fakülte Sekreteri, Dekan 

Yardımcıları, Dekan, 

ÜST SÜRECİ 
Kurum içi (EBYS dışı) ya da kurum dışından gelen evrakın 

kabulü ve ilgili personellere havale işlemi. 

SÜRECİN AMACI 

Kurum içi (EBYS dışı) ya da kurum dışından gelen evrak 

konusuna göre dağılımının yapılarak işlemlerin 

gerçekleştirilmesi. 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Kurum içi (EBYS dışı) ya da kurum dışından gelen evrakın 

EBYS’ne kayıt edilmesi ile başlar, konusuna göre işleminin 

gerçekleştirilmesi ile sona erer. 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Kurum içi (EBYS dışı) ya da kurum dışından gelen evrak 

görevli personel tarafından teslim alınır. 

• Taranan evrak EBYS’ne kayıt edilir. 

• Fakülte Sekreteri gelen evrakı EBYS sisteminden kabul eder ve 

konusunda göre ilgili personellere havalesini yapar.  

• Personel kendisine havale edilen evraka konusuna göre yazısını 

hazırlar ve imzaya sunar. 

• Fakülte Sekreteri paraflar, Dekan Yardımcısı tarafından 

paraflanır ve Dekan imzaladıktan sonra personel yazısını 

gönderir. 

• Yazışma süreci tamamlanan evraklar Standart Dosya Planına 

göre dosyalara kaldırılır. 
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KURUM DIŞI GELEN-GİDEN EVRAK SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Yazı İşleri Fakülte Sekreteri İlgili Birim Dekan Yardımcısı 

    

 

 

İlgili Birim gerekli 

yazıyı hazırlar Fakülte 

Sekreterine parafa 

gönderir. 

Dekan Yrd.’na parafa 

gönderilir.  

Yazı 

uygun 

mu? 

 

EVET 

H
A

Y
IR

 
Kurum içi (EBYS 

dışı) ya da kurum 

dışından gelen evrak 

teslim alınır 

Evrak Taranarak 

EBYS’ne alınır 

Elektronik Belge 

Yönetim Sisteminden 

gelen evrakı Fakülte 

Sekreteri ilgili birime 

havalesini yapar ve 

yapılacak işlerle ilgili, 

notlar düşer 

A 
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KURUM DIŞI GELEN-GİDEN EVRAK SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

İlgili Birim Dekan Yardımcısı Dekan 
Rektörlük Genel Evrak 

Birimi 

    

 

 

Yazı Elektronik 

Belge Yönetim 

Sisteminden 

Rektörlük Genel 

Evrak Birime düşer. 

Yazı 

uygun 

mu? 

 

Yazı 

uygun 

mu? 

 

Yazı Dekana 

imzaya gönderilir 

EVET 

EVET 

HAYIR 

HAYIR 

A 

Yazıyı yeniden hazırlar 

Fakülte Sekreterine 

parafa gönderir. 

Yazışma süreci 

tamamlanan evrak 

Standart Dosya 

Planına göre 

dosyalara kaldırılır. 


