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1- Sürecin Tanımı 
Gelen Evrak  

2- Sürecin Sahibi 
Yazı işleri Şube Müdürlüğü 

3- Sürecin Amacı 

Rektörlüğümüze kurum dışından gelen evrakın sisteme girişi ile ilgili gelen 
evrakların kayıt işlemlerinin zamanında ve sağlıklı bir şekilde yapılması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

5- Riskler/Fırsatlar İvedi evrakları tarihinden sonra gelmesi, farklı kuruma gönderilecek evrakların 
gelmesi, postanın gecikmesi sonucunda günlü evrakların kurumumuza geç 
ulaşması, 
 
EBYS üzerinden evrak sevkinin anında yapılabilmesi 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

 
Rektörlüğümüz dışından gelen evraklar 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kayıt Onayı 
 

Birim Evrak Sorumlusu 

Uygunsa ilgili birime sevk 
 

Evrak Kayıt Sürecine Başlama 

Kaydedilen evrakın Yazı İşleri Şube Müdürüne 
onayına sunulması  

 

 Genel Sekreter Yardımcısı  
  

 

Evrak Kayıt Süreci 
Bitirilir 

 

Kaydedilen evrakın Genel Sekreter Yardımcısının 
onayına sunulması 

 
Şube Müdürü 

 

Evrak Kayıt 
Numarası 

Rektör 

 

Kaydedilen evrakın Rektörün onayına sunulması 
 

Genel Sekreter 

Hayır 

Evet 

Gelen evrakın kayda alınması (Dilekçe, Posta) 

Kaydedilen evrakın Genel Sekreterin onayına 
sunulması 

 

Birim Evrak Sorumlusu 

 

Rektör 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

Rektörün paraf tarihine uyum ve zamanında sevk 

11- SÜREÇ 
PERİYODU 

Sürekli 
 

Dokümanı Hazırlayan 
Ömer AYDIN 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 
Abdullah KAYA 

 

 

 


