
Bölümlerden ve fakülte dışından gelen evrakların alınması.
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İmza kartonlarına konan evrakların şube müdürü tarafından incelenmesi.

Gelen evrakın daha önce 
yapılan bir işlemin cevabı 
ise birlikte ilgili dosyaya 

kaldırılması.

Hazırlanan yazının önce yazan, 
daha sonra şube müdürü 

tarafından doğru ve tam olup 
olmadığının kontrol edilmesi.

İmza kartonuna konan yazıların 
Fakülte Sekreteri’nin 

incelemesinden sonra dekana 
sunulması.

Dosyaların Dekan tarafından imzalanması, varsa yapılacak işlem  ya da havale ile ilgili görüşünün yazılması.

Evrakların fakülte sekreteri tarafından değerlendirilmesi, yapılacak işlem ve havale edileceği yerin belirlenmesi, tarih ve 
dekanın adının yazılı olduğu kaşenin basılması. 

İmzalanan evrakın  eklerinin 
kontrol edilmesi ve giden evrak 

kayıt numarası verilmesi.

Evrakların ilgili yerlere teslim 
edilmesi için posta hizmetleri 

görevlisine verilmesi.

Varsa Posta Gönderi  Makbuzu ya 
da teslim tutanakları ile giden 
yazının ikinci nüshasının evrak 

kayıt memurunca  dosyalanması.

Evrakların gereği yapılmak üzere, fakülte sekreteri tarafından şube müdürüne gönderilmesi.

Evrakların ilgili memur tarafından gelen evrak defterine kaydedilmesi, tarih ve kayıt numarası verilmesi.

Gelen evrak resmi bir ön 
yazıya gerek olmadan  kişi 
ya da birimlere  verilmesi 

gerekiyor ise, zimmetli 
olarak verilmesi.

Gelen evrakların kişi ya da 
ilgili birimlere gönderilmesi 

için resmi yazılarının 
hazırlanması.


