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SORUMLULAR İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 
DOKÜMAN / 

KAYIT 

Fakülte Sekreteri 

Evrak Kayıt 

Görevlisi 

Kurumiçi ve kurum dışı evrak elden veya UBYS 

üzerinden teslim alınır. 

-Resmi yazışma yolu ve  

elektronik ortamda gelen 

evraklar kayda alınır. 

-UBYS fiziki 

Evrak Modülü 

Evrak Kayıt 

Görevlisi 

Kurum içi,kurum dışı evraklar ve dilekçeler scanner 

ile taranır. 

-Herhangi bir işlem 

yapılacağına karar verilen veya 

bilgi amaçlı gelen evraklar 

işleme alınır. 

-Yükseköğretim 

üst kuruluşları ve 

yükseköğretim 

kurumlarının 

idari teşkilatı 

hakkında kanun 

hük. Kararname  

Evrak Kayıt 

Görevlisi 

Fakülte otomasyon sisteminden UBYS üzerinden 

kaydedilir. 

Fakülte içi yazışma işlemleri 

yapılır. 

-YÖK Saklama 

Süreli standart 

dosya planı 

Evrak Kayıt 

Görevlisi 

Birim Sorumlusu 

Bölüm Başkanlıklarına, Bölüm Sekreterliklerine, 

Fakülte Sekreterine havale edilir 

-Gelen evrakla ilgili iş veya 

işlemin yapılacağına, Fakülte 

sekreteri ve Bölüm sekreteri 

tarafından karar verilir. 

-Resmi yazışma 

kuralları 

Yönetmeliği 

Fakülte Sekreteri 

Birim Sorumlusu 

 

Fakülte Sekreteri tarafın görülen evraklar ilgili 

kişiye evrak havale edilir. 

-Yazı ve eklerinin doğru ve tam 

olup olmadığı incelenir. 

-Resmi yazışma 

kuralları 

Yönetmeliği 

Birim Sorumlusu 
Dekan, Bölüm Başkanları tarafından görülen 

evraklar gereği için ilgili kişilere havale edilir. 

-Fakülte sekreteri tarafından 

paraflanır 

-Dekan tarafından imzalanır. 

-Resmi yazışma 

kuralları 

Yönetmeliği 

Birim Sorumlusu Kayıt işlemi tamamlanan evraklar sonlandırılır. 

-Kayıt edilen evrak ilgili birime 

veya kişiye otomasyon 

üzerinden ulaştırılır. 

-Resmi yazışma 

kuralları 

Yönetmeliği 

-YÖK saklama 

süreli standart 

dosya planı 

-Resmi yazışma 

kuralları 

yönetmeliği. 
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