
BAŞLA

Fakülte Yönetim Kuruluna girecek
evraklar Kurul İşleri Birimi 

tarafından toplanır.

Toplanan Belgeler kontrol edilir,
eksik belge var mı?

Fakülte Yönetim Kurulu
Gündemi Hazırlanır. Eksik belgeler tamamlanır.

Fakülte Yönetim Kurulu tarihi ve 
saati, Yazı İşleri tarafından 
Kurul İşlerine duyurulur.

Fakülte Yönetim Kurulu 
Toplantıda toplanan evrakları kontrol 

eder ve değerlendirir.

Yönetim Kurulunca değerlendirilip
uygun görülen evraklar karara 

bağlanır ve imzalanır.

Yönetim Kurulundan çıkan karar
örnekleri ilgili birimlere imza 

karşılığında teslim edilir ve kararlar 
ile gündem dosyasına kaldırılır. 

BİTİR

Fakülte Kurulu İş Akış Süreci
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Toplanan Belgeler kontrol edilir,
eksik belge var mı?

Fakülte Yönetim Kurulu
Gündemi Hazırlanır. Eksik belgeler tamamlanır.

Fakülte Yönetim Kurulu tarihi ve
saati, Fakülte Sekreteri tarafından 

ilgililere duyurulur.

Fakülte Yönetim Kurulu 
Toplantıda toplanan evrakları kontrol 

eder ve değerlendirir.

Yönetim Kurulunca değerlendirilip
uygun görülen evraklar karara 

bağlanır ve imzalanır.
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BİTİR

Fakülte Yönetim Kurulu İş Akış Süreci



 



Evrak Kayıt Bürosu Kurum İçi/Dışı Gelen Evrak Kayıt İş Akış Süreci 

Kurum içi/Kurum Dışı 

Kurum İçi Gelen 
Evrak 

Kurum Dışı Gelen 
Evrak 
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Evrak Kayıt Bürosu 
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�--K-u_r _u""'m -D-ış _ı __ l� Y �----� j! Kurum içi EDYS'den
Evrakı Kayda Al - � Gelen Kayıtlı Evrakın

Evrak Taraması Yap 

Geldiği Yer, Numara, 
Tarih, Dosya Kodu, Konu 
Bilgilerini Yazarak Kayıt 

Numarası Ver 

Konusuna göre ilgili 
birime sevk 

BİT İR 

E Alınması 

Birimlere Sevk 



EDYS den Kurum İçi/Dışı 
Evrak Ekle

Evrağın Gittiği Yer,
Dosya Kodu, Konusu,
İlgi, Ek, Paraf ve İmza

Bilgilerini Gir

Evrağın İçeriğini Kontrol
Et ve Fakülte Sekreterine 
Elektronik İmzaya Sun



Kurum İçi Gelen ve Giden Yazı




