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MERKEZ MÜDÜRÜ 

 

      

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

Merkezi 

İlgilendiriyor mu?

Evrak gizli mi?

Gizli yazıların taranmadan 

EBYS gelen belge 

sistemine kaydının 

yapılması, numara 

verilmesi ve Müdüre 

sunulması

Evet
Evrakların ilgili birimlere 

iade edilmesi

Elden veya posta ile 

gelen evrakların 

taranarak EBYS 

sistemine kaydedilmesi 

Merkez idari/akademik 

personeline gereği/bilgisi için 

havale edilmesi

Müdür tarafından görülen 

evrakların merkez idari/

akademik personeline 

gereği/bilgisi için havale 

edilmesi

Evrak ile ilgili işlem 

yapılacakmı?

İlgili dosyaya 

kaldırılması
Üniversite içi ve dışı 

yazışma işlemi yapılması

Yazı ve ekleri tam ve 

doğru mu?

Yazı ve eklerinin tam 

ve doğru hale 

getirilmesi

Evrakın paraflanması ve 

imzalanması

Evrakın kayıt edilmesi  ve 

dosyalanması

Hayır

Hayır
Evet

Evet

HayırEvet

Hayır

Kurumiçi ve Kurumdışı evrak posta ile elden veya EBYS   

üzerinden teslim alınması

İşlem sonu

Evrakın dağıtımının yapılması

 
 

Sekreter  

 

 

 

 

 

 

 

 

Sekreter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Büro 

Personeli 

 

 

 

 

 

Müdür 

Yardımcısı 

Müdür 

 

Sekreter 

 

 

 

 

 

 

Evrak 

 

 


