
Gelen Giden Evrak İşlemi Süreci İş Akış Şeması 
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Fakülte Sekreteri Evrakların 

havalesini ilgili birime yapar, 

yapılacak işler ile ilgili notları 

düşer. 

 

EBYS programına gelen 

yazı/yazılar Yazı İşleri Birimince 

Dekanlığa havale edilir. 

 

 

Dekan yazıları görür ve Fakülte 

Sekreterine havale eder. 

 

 

 

 

İlgili birim gerekli yazıyı 

hazırlar Fakülte Sekreterine 

parafa gönderir. 

 

 
 

Yazı Uygun 

mu? 

Giden Yazının gereken yerlere havale 

edilmesi ve İkinci Nüshasının Memur 

tarafından Dosyalanması. 

 

Evrakların İlgili Yerlere 

Teslim Edilmesi İçin Posta 

Hizmetleri Görevlisine 

Verilmesi, Varsa Posta 

Gönderi Makbuzu ya da 

Teslim Tutanakları İle Giden 

Yazının İkinci Nüshasının 

Memur tarafından 

Dosyalanması. 

 

Yazışma 

Türü 

Yazılar Dekan/Dekan Yardımcısı  

Tarafından İmzalanır. 

Fakülte Sekreterince Paraflanan yazı 

içeriğine göre Dekana yada Dekan 

Yardımcısına imzaya gönderilir. 

 

 


