
 

 

GELEN EVRAK İŞ AKIŞI 

TOPLAM SÜRE

 

Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi 

Öğretme ve Öğrenme Merkezi 

 
 

 

 
  

 

 
BAŞLANGIÇ 

 

 

 

 

 

Sekreter 

Merkeze gelen evrakın teslim alınması 

 

 

 

 
Sekreter 

10 

Dakika 
Evrakın ön kontrolünün yapılması 

 

 

 

 

 

Sekreter 
Evrakın geliş türü nedir? 

 

 

 
Sistem Elden 

 

 

 

 

 

 

              

Evrakın işlem için ilgili kişiye  

havale edilmesi 

 

 

5 

Dakika 

 

 
Sekreter 

 

 
5 

Dakika 

 
 

Evrakın değerlendirilmesi ve yazının 

hazırlanarak imzaya sunulması

 

Evrakın kaydedilerek tarih ve 

sayısı verilmesi 

 

 
5 

Dakika 

 
 

 

 
 

 

BİTİŞ 

 



 

 

GİDEN EVRAK İŞ AKIŞI 

TOPLAM SÜRE 

 

Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi 

Öğretme ve Öğrenme Merkezi 

 

 

 

 

 
BAŞLANGIÇ 

 

 

 

 

Sekreter Giden evrakın hazırlanması 

 

 

 

 

Sekreter 

5 

Dakika 

 
Evrak ve eklerinin kontrol edilmesi 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Sekreter 

 

 
Kurum içi 

(Sistem) 

    Evrakın gönderim türü nedir?  

 

Kurum dışı 

(Elden) 

 

 

 

Hazırlanan yazının ve eklerinin sistem 

onayı için Merkez Müdürüne sunulması 

Hazırlanan yazının ve eklerinin sistem 

onayı için Merkez Müdürüne sunulması 
 

5 

Dakika 

5 

Dakika 

 

 

 
İmzalanan evrakın, ilgili birimlere 

gönderilmek üzere EBYS genel evrak 

sorumlusuna havale edilmesi 

 

5 

Dakika 

Sekreter 

İlgili evrakın gönderilmesi için evrakı zarflı 

tarih sayısı ile birlikte adresi yazılarak evrak 

birimine elden teslim edilmesi 

 

 
15 

Dakika 

BİTİŞ

 



TOPLAMSÜRE İŞİN ADI 

YÖNETİM KURULU İŞ AKIŞI 

 

1 GÜN 1 SAAT 

 

Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi 

Öğretme ve Öğrenme Merkezi 

 
 

 

 

 
BAŞLANGIÇ 

 

 

 

15 

Dakika 

 

                          Yönetim kuruluna sunulacak belgelerin hazırlanması

 

 

 
    HAYIR 

 

   

 

  

  

Belgelerin kontrol edilmesi      
 

 

 

    

Yönetim kurulu gündeminin hazırlanması 
 

 

 

 

Yönetim kurulu tarih ve saatinin üyelere 

resmi yazı ve telefon ile duyurulması 

 

 

 
 

 

1 Gün 

Yönetim kurulunda alınan kararların  

yazılması Merkez Müdürü ve 

Yönetim Kurulu Üyelerince imzalanması 
 

 

 

Yönetim Kurulu toplantısı sonunda alınan 

kararların ilgili birimlere gönderilmesi 
 

 
 

 
BİTİŞ 

15 

Dakika 

15 

Dakika 

15 

Dakika 

 

EVET 

Eksik evrakın tamamlanması 

Gerekli kontroller düzgün 

yapıldı mı? 


