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Hazırlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) 

             Fakülte Sekreteri                    Fakülte Sekreteri                             Dekan 

KK-FR-001/14.02.2024/00/- 

Kurum içi ve kurum dışı evrak posta, 
elden veya EBYS üzerinden gelmesi ile 

süreç başlar. 

Kurum dışı ve Kurum İçi Gelen 

Evrak 

Rektörlük tarafından kayda alınan 
veya EBYS ürerinden gelen evrak 

Fakülte Sekreteri tarafından Dekan, 
Dekan Yardımcılarına ve ilgili birime 

sevki yapılır. 

Belge bilgi amaçlı 
mı? Cevap 

isteniyor mu? 

Evrak bilgi amaçlı 
geldi ise ilgili 

birimlere sevki yapılır 
ve  kayıt altına alınır 

ve sonlandırılır. 

Dekanlık Makamı 
tarafından İlgili Bölüm 

Başkanlığına-Birime konu 
hakkında ÜBYS 

üzerinden yazı yazılır. 

Cevap İsteniyor Bilgi Amaçlı 

Dekanlık Makamı tarafından 
İlgili Kuruma-Birime ÜBYS 
üzerinden cevap yazılır ve 

imzalanarak elektronik veya 
fiziki olarak postaya verilir.Evrak 

kayıt  altına alınır ve 

sonlandırılır. 

Memur 
Fakülte Sekreteri 

Elektronik 
&Fiziki Belge 

Memur 
Fakülte Sekreteri 
Dekan 

Memur 
Fakülte Sekreteri 
Bölüm Başkanlığı 
Dekan 

Resmi 
Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul 
ve Esaslar 
Hakkında 
Yönetmelik 

Fiziki olarak gelen evrak memur 
tarafından kayda alınarak Fakülte 

Sekreterine sevki yapılır ve Fakülte 
Sekreteri tarafından Dekan, Dekan 
Yardımcılarına ve ilgili birime sevki 

yapılır. 

İlgili Birim, gönderilen yazı hakkındaki 
cevabi yazısını Dekanlık makamına 

ÜBYS üzerinden gönderir. 


