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GELEN EVRAK İŞ AKIŞI Sorumlusu Mevzuatlar/Dokümanlar 

 
Üniversite dışından gelen evraklar teslim 

alınarak ayıklanır. 

 

 
Akademik birimlere ve Rektörlük dışında yer alan idari 

birimlere gelen postalar ilgili birimlerin posta yerlerine 

yerleştirilir. 

 

 
Üniversite adına gelen evraklar EBYS üzerinden sisteme işlenir. 

 

 

 

Evrak, Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardımcısı tarafından 

Üniversite içindeki ilgili birime/birimlere havalesi yapılır. 

 

 

 
Havalesi yapılan evrak, zimmet defterine 

kayıt edilir ve ilgili birime/birimlere 

gönderilir. 

 

*Yazı İşleri 

Personeli 

 

 
*Gelen Evrak 

 
*Yazı İşleri 

Personeli 

 

 
*Yazı İşleri 

Personeli 

 

  *Merkez Müdürü 

*Genel Sekreter/ 

Genel Sekreter 

Yardımcısı 

 

 
  *Yazı İşleri   

Personeli 

*Genel Evrak 

Personeli 

 

 
*Gelen Evrak 

*Zimmet Defteri 

 


