
 

 

 

 

 

 

        Konu 

 

Gelen Evrak- Evrak Kayıt İşleri Şeması  

 
Gerekçe 

 

 
  
 

 Gelen yazının Evrak 

Kayıt İşlerinde  

 Gelen Evraka 

işlenmesiyle hizmet 

akışı başlamıştır; 

 Gelen Evraktan ilgili 

birime sevk edilmesi 

için Fakülte Sekreterine 

 Fakülte Sekreteri Dekan 

veya Dekan 

Yardımcısına ilgili 

birime sevk ettir, 

 İlgili Komisyon, Kurul 

ve Yönetim Kurulu 

Gereği için ilgili 

komisyona takibi içinde 

ilgili birime verilmesi, 

 Cevap istenen yazıya 

cevap yazılması, 

  İlgili birim tarafından; 

bilgi ve duyuru 

gerektiren yazı için 

duyurulup ilgili dosyaya 

kaldırılması, 

Gelen Evrak 

Gelen yazının Gelen Evraka İşlenmesi 

İlgili birime sevk için; 

Gelen Yazı ilgili Birime Gereği için Teslim Edildi 

Gereği için ilgili birime Gelen yazının; 

Fakülte Sekreterine verilmesi 

Dekan veya ilgili Dekan Yardımcısı gereği için, 

Fakülte Sekreterinin ilgili birime Sevki için Dekan veya Dekan Yardımcısına; 

E 

Yönetim Kurulu Kararı alınması gerekli ise ilgili birime ve Yüksekokul 

Sekreterliğine sevk edilerek Yönetim Kurulu Kararı alınır. Alınan 

kararın; 

Yönetim Kurulu Kararı 
alınması gerekli mi ? 

E 

H 

İlgili Komisyon; 

 Staj Komisyonu, 

 Burs Komisyonu, 
 Öğrenci Hizmetleri Komisyonu 

Komisyon Kararı alınması gerekli mi 
? 

E 

H 


