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SÜREÇ ADI Gelen Giden Evrak Süreci

SÜREÇ NO 4.1 2026

SORUMLULARI
Dekan, Fakülte Sekreteri, Personel ,

SÜREÇ
Fakülte Sekreteri, Dekan,

AMACI
Gelen Giden Düzgün Bir

SINIRLARI
Birimlerden Fakülteye Gelmesi/Gitmesi

Cevap Bulur.

ADIMLARI

Gelen EBYS 

Dekan gördükten sonra Fakülte 
Sekreterine gönderir.
Fakülte Sekreteri yapar 

Birimler ile ilgili

Sekreterince ve

Kurum içi ise gerekli imzadan 

Verilmesi. Posta 
da

Birimlere Teslim Edilmesi,
Elektronik Ortamda Gönderilmesi.

Posta Gönderisi Birlikte

SÜREÇ PERFORMANS Gelen-Giden Evrak



Yerlere
Teslim  Edilmesi    Posta
Hizmetleri 
Verilmesi,
Gönderi

Görevlisine
Varsa

Makbuzu
Posta

ya da

Memur

Gelen Giden Evrak Süreci

Evet

Kurum

Kurum

Uygun 
mu?

EBYS 

havale edilir.

Dekan görür ve Fakülte 
Sekreterine havale eder.

havalesini ilgili birime yapar, 
ile ilgili

Fakülte Sekreterine 
parafa gönderir.

Fakülte Sekreterince Paraflanan

Dekan/Dekan

Türü

Giden gereken yerlere havale 
edilmesi ve Memur 


