
  

GELEN-GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ 
 

SÜREÇ ADI : Gelen-Giden Evrak İşlemleri (ebys.selcuk.edu.tr adresinden) 

SÜREÇ NO 17 TARİH 2017 

SÜRECİN SORUMLULARI  Fakülte Dekanı, Fakülte Sekreteri, Yazı İşleri, Muhasebe 
Birimi 

SÜREÇ ORGANİZASYON 
İLİŞKİSİ 

Gelen Evrak: Yazı işleri, Dekan, Muhasebe Birimi,  
Giden Evrak: Muhasebe Birimi, Yazı İşleri, Fakülte 
Sekreteri, Dekan, Gönderilen Makam 

ÜST SÜRECİ Yönetim iletişim süreci 

SÜRECİN AMACI Gelen giden yazıların kısa zamanda ve düzgün bir 
şekilde akışını sağlamak 

 
SÜRECİN SINIRLARI 

Ebys.selcuk.edu.tr adresi üzerinden gelen yazıların 
cevaplanması 

 
 
 
 
 
 
SÜREÇ ADIMLARI 

 Evrak dekan tarafından gereği için ilgili makama sevk 
edilir. 

 Ilgili makam kısa zamanda gereğine göre cevap yazılır. 
 Paraf için fakülte sekreterine gönderilir. 
 Dekan imzasına sunulur. 
 Dağıtım takibi yapılır. 
 Çıktısı alınarak dosyalanır. 

 
SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans göstergesi 

 
Gelen/Giden evrak sayısı-cevaplanma süresi 

 
 

 
 



  

Gelen-Giden Evrak Süreci Akış Şeması 
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Evrağa cevap yazılacak mı? 

GELEN GİDEN EVRAK SÜRECİNİ BAŞLAT 

Evrak Dekanlık tarafından gereği için ilgili makama ebys.selcuk.edu.tr adresinden 
gönderilir. 

ebys.selcuk.edu.tr web adresinden elektronik imza ile onay için Dekan’a gönderilir 

Gönderilen makama dağıtım için ebys.selcuk.edu.tr adresinden takibi 
yapılır. 

İŞLEM SONU 

Paraf için ebys.selcuk.edu.tr web adresinden fakülte sekreterliğine gönderilir. 

Çıktısı alınarak gerekli dosyaya kaldırılır. 

Dosyaya kaldırılır. 

İlgili makama kısa zamanda ebys.selcuk.edu.tr web adresinden gereğine göre cevap yazılır.  


