
Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Sekreteri

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Personel İşleri Birimi Dekan / Müdür

1 dk

5 dkDEKAN / MÜDÜR

SORUMLU(LAR) ↓ İŞ AKIŞ SÜRECİ ↓

TOPLAM İŞ SÜRESİ → 1 GÜN

Doküman No

İlk Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa

İAŞ-AB-126

26.04.2026

1/1

AKADEMİK BİRİMLER İŞ AKIŞLARI

Kayıtlı Elektronik Postadan (KEP)Gelen 
Belgenin Kaydı ve Sevk İşlemleri

TAHMİNİ

  SÜRE ↓

İLGİLİ KURUM

YAZI İŞL MÜDÜRLÜĞÜ 10 dk

BAŞLANGIÇ

Kurumlardan Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) hesabı 
üzerinden Birimlere yazılan yazılar Rektörlük Yazı İşleri 

Müdürlüğüne gelir.

Belgenin gereği yapılmak üzere ilgili 
birime ve personele havalesi gerçekleştirilir.

BİTİŞ

Gelen yazı kayda alınır ve sayı numarası verilerek ilgili 
birime havale edilir.

Birim Amiri gelen yazıyı birim Sekreterine havale eder.

İlgili personele havalesi yapılan evrak sonuçlanıncaya kadar 
takip edilir.

FAKÜLTE/ 
YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ 

SEKRETERİ

FAKÜLTE/ 
YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ 

SEKRETERİ

5 dk

1 gün
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