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Dekan 

İDARİ İŞLER BİRİMİ 

. 

Evrak, Dilekçe, Belge Kayıt 

İşlemleri

Elektronik Belge Yönetim 

Sisteminden Gelen Evraklar

Elektronik Belge Yönetim 

Sisteminden Fakülte Sekreteri 

tarafından ilgili birimlere 

havale edilir.

Birim gelen yazı ile ilgili

gerekli yazışmaları veya diğer 

işlemleri yapar ve sistemde 

evrakı sonlandırır.

Fiziksel Birime Gelen Evrak

Elektronik Belge Yönetim 

Sisteminden kayıt altına alınan 

evrak Fakülte Sekreteri 

tarafından sistem 

üzerinden havale edilir.

Fiziksel evrak zimmet defterine 

kayıt edilerek imza karşılığı 

havale edilen birim/birimlerden 

birine teslim edilir.
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Fakülte Kurulu ve Fakülte 

Yönetim Kurulu

Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu 

gündemleri oluşturarak üyelere bildirilir. 

Kararlar Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

üzerinden yazılır ve üyelere imzalatılarak 

karar defterine yapıştırılır. Kararın içeriğine 

göre ilgili birimlere imza karşılığı dağıtılır.


