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1- Sürecin Tanımı Evrak Kayıt İşlemleri 

2- Sürecin Sahibi Dekan, Fakülte Sekreteri 

3- Sürecin Amacı Gelen - giden yazıların düzgün bir şekilde akışını sağlamak 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

 
Resmi Yazışma Kurallarına Ait Yönetmelik 

5- Riskler/Fırsatlar Evrakın kaybolması, zimmet defterine kaydedilmemesi, evrakın elden teslim 
edilmemesi, evrakın eksik kaydedilmesi / Gelen giden evrak sayısı 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

Evrak, Faks, E-Mail 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 
Evrak, Faks, E-Mail 

Giden yazı gereken 
yerlere havale edilir ve 
ikinci nüshası dosyalanır. 

      Evrak Akışı İşlemleri 

Dekan yazıları inceler ve parafladıktan sonra 
Fakülte Sekreterine havale eder. 

            İşin sonu 

Yazılar Dekan/Dekan Yardımcısı 
Tarafından İmzalanır. 

Fakülte Sekreteri evrakları ilgili birimlere sevk 
eder ve yapılacaklar ile ilgili not düşer 

Fakülte Sekreterince paraflanan yazı içeriğine 
göre Dekana ya da Dekan Yardımcısına 
gönderilir. 

EBYS sistemine gelen yazılar Evrak Kayıt Birimi 
tarafından Dekana havale edilir. 

İlgili birim gerekli yazıyı hazırlar ve Fakülte 
Sekreterine parafa gönderir. 

Evrak Kayıt Birimi  
Dekan,  

Fakülte Sekreteri,  

İdari Personel,  

Fakülte Sekreteri  

Dekan Yardımcıları 
Dekan  

Dekan Yardımcıları 
Dekan  
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

  

Dokümanı Hazırlayan 
 
  

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 
  

 

 

 


