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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   
Şeyma Çolak 

Kalite Dokümantasyon Sorumlusu 
Genel Sekreterlik Kalite 

Dokümantasyon Sorumlusu 
 
 
 

Meral Akyüz 
Genel Sekreterlik Şube Müdürü 

 
 
 

Prof. Dr. Ufuk Töman 
Genel Sekreter V. 

 
 
 

 

SORUMLULAR İŞ AKIŞ SÜRECİ 
MEVZUAT/ 

PROSEDÜR/DOKÜMAN 

  
 

 

   

 

Resmi Evrak 

Dilekçe 

   

 

 

Resmi Evrak 

   

 

 

 

 

Resmi Evrak 

   

 

Görevli idari personel tarafından kurum içi ve 

kurum dışından (posta/KEP yoluyla/elden) gelen 

evraklar Üniversite Bilgi Yönetim Sistemine 

(ÜBYS) kaydı yapılır. 

 

Başlangıç 

Bitiş 

Evrak Kayıt 

Sorumlusu 

 

Şube Müdürü 

ÜBYS’ye kaydı yapılan, birimlerden Genel 

Sekreterlik ve Rektörlük Makamına gelen evraklar 

Şube Müdürü tarafından, Rektörlük Makamına ve 

Genel Sekreterlik Makamına arz edilir. 

Kapalı zarfla gelen Gizli, Çok Gizli evraklar; 

zarfları açılmadan sistemden taranarak Üniversite 

Bilgi Yönetim Sistemine (ÜBYS) kaydedilir. 

Evraklar fiziki olarak Üniversitemiz Rektörlük 

Makamına sunulur. Makam evrakları açarak hangi 

birime havale edileceğini zarfların üzerine not 

düşerek Genel Sekreterlik Makamına gönderir. 

Evrak Kayıt Sorumlusu 

Şube Müdürü 

Genel Sekreter Yardımcıları 

Genel Sekreter 
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