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Baslangi¢

Gelen Evrak

Evrak ile ilgili bir islem
yapilacak mi?

Evrak incelenir veilgili personele havale
edilir. Gereken evraklar Dekanliga arz
edilir.

Dosyaya kaldirilir

Yazisma islemleri

Yazive ekleri
uygun mu?

Evrak Duzeltilir

Evrak paraflanir. Dekan
tarafindan elektronik
imza ileimzalanir.

Elektronik ortamda kayit
edilir. Rektorliige
gonderilir.

Evrakin dagitimi yapilir ve
islem sonlandirilir.
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FAALIYET/
ACIKLAMA

Resmiyazismayolu ve
elektronik ortamda
gelen evraklar kayda
alinir.

Gelen evrakla ilgili hangi
is veya islemin
yapilacagina Fakulte
Sekreteri tarafindan
karar verilir.

Herhangi biriglem
yapilamayacagina karar
verilen veya bilgi amagli

gelen evraklar isleme
alinarak dosya
planindaki uygun
dosyaya kaydedilir.

Fakiilte Sekreteri
evraklariinceler
yapilmasi gereken islemi
not duserek gerekli
birime havale eder.

Universite igi ve dis!

yazisma islemleri yapilir.

Yazi ve eklerinin dogru
ve tam olup olmadigi
incelenir.

Evrak ilgili birim
personeli ve Fakilte
Sekreteri tarafindan

paraflanir.Fakilte
Dekanitarafindan
imzalanir.
Otomasyon uzerinden
giden evrak kayrt
defterine kayit edilir.
Kayit edilen evrak ilgili
birime veya kisiye
otomasyon tzerinden
ulagir.
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DOKUMAN/
KAYIT

EUEBYS
Fiziki evrak
modult

YOK Ust Kurulu ile
YOK Kurumlannin
idari teskilat hak.
kanun hikmiinde
kararname

YOK
saklama
sureli
standart
dosya
plani

Resmi yazisma
kurallari
Yonetmeligi

Resmi yazisma
kurallari
Yonetmeligi

Resmi yazisma
kurallari
Yonetmeligi

YOK saklama
sureli standart
dosya plani
EU. EBYS

Resmiyazisma
kurallan
Yénetmeligi YOK
saklama stireli
standart dosya plani

MEVZUAT

. 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 102. ve 103. maddeleri
. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmenlik

HAZIRLAYAN
Adem PARLAR
Yardima Teknisyen

KONTROLEDEN

Kalite Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN

Dekan
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