
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resmi yazışma yolu ve elektronik ortamdan gelen 

evraklar kayda alınır. 

Gelen evrakla ilgili hangi iş 

veya işlemin yapılacağına 

Fakülte Sekreteri tarafından 

karar verilir. Evrak ile ilgili bir 

işlem yapılacak mı? 

Dosyaya kaldırılır. 
Hayır 

Evet 

 

Evrak incelenir ve ilgili personele 

havale edilir. Gereken evraklar 

Fakülte Dekanlığına arz edilir. 

 

T.C. 

BURDUR MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ 

İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

GENEL EVRAK VE YAZI İŞLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Evrakın dağıtımı yapılır ve işlem 

sonlandırılır. 

Elektronik ortamda kayıt edilir. 

Rektörlüğe gönderilir. 

Üniversite içi ve dışı yazışma 

işlemleri yapılır. Yazı ve ekleri 

uygun mu? 

Evet 

 

Hayır 

Evrak paraflanır, Fakülte Dekanı 

tarafından elektronik imza ile 

imzalanır. 

Evrak düzeltilir. 


