

	[image: ]
	GELEN EVRAK VE YAZIŞMA

İŞ AKIŞI
	Doküman No
	[bookmark: _GoBack]SİÜ.İA-452

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	26.10.2026

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	1/1




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	Merkeze EBYS veya diğer resmî kanallardan ulaşan evrakın alınması ve kayıt durumunun kontrol edilmesi
	Merkez müdürlüğü

	EBYS / Gelen evrak

	↓
	
	

	Evrakın ilgili personele havale edilmesi; gerekli bilgi, görüş ve belgelerin hazırlanmasının istenmesi
	Merkez müdür yardımcısı
	Havale kaydı / Görevlendirme

	↓
	
	

	Gerektiğinde cevap veya işlem yazısının hazırlanması ve eklerinin kontrol edilmesi
	Merkez müdür yardımcısı
	Yazı taslağı / İlgili belgeler

	↓
	
	

	Hazırlanan yazının yetki ve imza süreçleri doğrultusunda kontrol edilmesi ve onaya sunulması
	Merkez Müdürlüğü
	EBYS / Paraf ve imza kayıtları

	↓
	
	

	Onaylanan yazının EBYS üzerinden ilgili birime gönderilmesi; evrakın dosyalanması ve sürecin takibi
	Merkez Müdürlüğü
	Giden evrak / EBYS / Dosya planı





	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	 Birim Yetkilisi

	Kalite Koordinatörlüğü 

	Rektör
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