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Gündem Tekliflerinin Alınması 

(Genel Sekreter) 

Gelen Evrak 

 

 

 

 

 

Gündemin Belirlenmesi 

(Genel Sekreter) 

Toplantı Gündemi Taslağı 

 

 

 

 

 

(Genel Sekreter) 

Davet Yazısı(EBYS),E-mail,SMS 

 

 

 

 

 

İmzaya Açılması 

 

 

 

 

karar suretleri hazırlanır. 

 

Gönderilmesi 

(Genel Sekreter) 

Giden Evrak 
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GENEL SEKRETERLİK     

 

GELEN –GİDEN EVRAK KAYDI İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Evraka Cevap Yazılması 

Görevli Personel) 

Giden Evrak 

 

 

yazısı hazırlanır. 

 

Yazının Postalanması/Gönderimi 

 

 

 

 

 

 

Evrak Kaydı ve İşleme Alınması 

Görevli Personel) 

Gelen Evrak 

 

 

personele havale eder. 
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REKTÖRLÜK 
 

 

GELEN-GİDEN EVRAK KAYDI/SEVKİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Broşür, Afiş vb. Dokümanların Dağıtımı 

(Görevli Personel) 

Broşür/ Afiş 

duyuru niteliği taşıyan afiş, broşür vb. 

materyaller belgenin havale edildiği birime 

elden teslim edilir. 

 
Evrak Kaydı 

(Görevli Personel) 

Gelen Evrak 

 

yoluyla elden veya KEP sisteminden 

edilerek EBYS sistemine aktarılır. 

 

(Görevli Personel) 

Gelen Evrak 

 

edilir. 

 

(Görevli Personel) 

Elektronik Belge 

 
Birimlerce kurumlara EBYS sisteminden 
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GENEL SEKRETERLİK 

 
 

 

 

YAZIŞMALAR İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Resmi Yazı 

 
İlgili personel tarafından yazıya EBYS 

içinde cevap verilir. 

Havale 

Şube Müdürü, Şef, Görevli Personel) 

 

 

 

 

Yazının Paraf ve İmza Süreci 

Şube Müdürü, Şef, Görevli Personel) 

Resmi Yazı 

 

 

 

Resmi Yazı 

gönderimini tamamlar. 
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       GENEL SEKRETERLİK 

 

TAŞINIR MAL GİRİŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

Taşınır İstek Belgesi 

 

üst yazı ile istenir. 

 

(Taşınır Kayıt Görevlisi) 

Taşınır İşlem Fişi 

 
 

ambarına sevk edilir. 

Giriş İşlemleri 

 

 

 

malzemeler ambara teslim edilir. 

 
Muhasebeye Bildirilmesi 

Taşınır Kayıt Görevlisi, Genel Sekreter 

 

 

Gönderilir. 
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       GENEL SEKRETERLİK 

 

YURTİÇİ / YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU 

İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Yolluk bildirimi ve dayanağı belgeler 

 

 

 

Talep alınması 

(Talep eden personel, Mutemet) 

Rektörlük Oluru 

 

alınır. 

 

Ödeme Emri Belgesi hazırlanması 

(Mutemet) 

Yolluk bildirimi ve Ödeme Emri Belgesi 

 
 
 

 

 

Onay 

(Mutemet, Genel Sekreter, Genel Sekreter 

 

Yolluk bildirimi ve Ödeme Emri Belgesi 

 

sunulur. 

 

Muhasebe birimine gönderim 

(Mutemet) 

Yolluk bildirimi ve Ödeme Emri Belgesi, 

 

 

Onaylanan Ödeme Emri Belgesi ve ekleri 

Daire Başkanlığına gönderilir. 
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       GENEL SEKRETERLİK 

 

SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ 

ŞEMASI 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başvurunun alınması 

 

 

 

Kuruma naklen gelen veya emekli olan 

belgelerle başvuruda bulunur. 

 

Ödeme Emri Belgesi düzenlenmesi 

(Mutemet) 

Ödeme Emri Belgesi, Yolluk Bildirimi 

 

sunulur. 

 

Onay 

(Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi) 

Ödeme Emri Belgesi, Yolluk Bildirimi 

 

 

 

Muhasebeye bildirim 

(Mutemet) 

tutanağı 

 

gönderilir. 


