
 

GELEN EVRAK SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GENEL SEKRETERLİK                   AÇIKLAMA 

  
SORUMLU (Pozisyon)                                                SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                 İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                                         

 

 

 

Gelen evrakın   

kayıt işleminin  

yapılması.

Kaydı yapılan 

tüm evrakların 

Yazı İşleri 

Müdürüne 

sevkinin 

yapılması.

Rektörlük 

Makamına arz 

edilecek mi?

HayırEvet

Rektör e sevkinin 

yapılması.

Yazı İşleri 

Müdürü 

tarafından 

gereğinin 

yapılması ya da 

ilgili birime 

sevkinin 

yapılması

Rektör tarafından 

ilgili birime 

sevkinin 

yapılması.

Gelen  yazının  

aslının zimmetle 

ilgili birime 

gönderilmesi.

   

 

  Birim Evrak Personeli 

  Birim Evrak Personeli 

 Yazı İşleri Müdürü 

  Yazı İşleri Müdürü 

  Birim Evrak Personeli 

 DYS 
 Evrak Kayıt Süreci 

  DYS 

DYS 

  DYS 

Zimmet Defteri 

Rektör 


