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Hazırlayan 

 

 

Sistem Onayı 

 

Yürürlük Onayı 

Birim Kalite Temsilcisi 

 

Birim Sorumlusu Kalite Yönetim Kurulu 

 

İŞ AKIŞININ AMACI 
Üniversiteye evrakların kayıt altına alınması, ilgili birimlere yönlendirilmesi veya 

arşivlenmesi sürecinin düzenli ve izlenebilir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

KAPSAMI Genel Sekreterlik, Akademik ve İdari Birimler 

GİRDİLER 

KEP, posta, e-posta 

ile gelen ve elden 

teslim edilen evraklar 
ÇIKTILAR 

Evrak kayıt numarası verilen evrak 

İlgili birime sevk edilen evrak 

İşlem yapılmadan arşivlenen evrak 

KONTROL 

KRİTERLERİ 

Toros Üniversitesi Elektronik Belge Yönetim Sistemi, İmza Yetkileri ve Uygulama Esasları 

Yönergesi 

İŞ AKIŞI 

SORUMLUSU 
Yazı İşleri Müdürü ve Yazı İşleri Memuru 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 

 
 
  

 
 
 

 
                                                                                           
                                                                                                                                                                                        

 
                                                      
                 

 
                                                                                               
 
                                 

 
 

 
 
 
                                                                                         

                               
  
 

 
               
                                        

 

 

 

İşlem Sonu 

 

 

 

Kamu Kurumları/Tüzel 

ve Gerçek Kişiler 

 

 

 

Yazı İşleri Müdürü veya 

Yazı İşleri Memuru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Genel Sekreter 

Yazı İşleri Müdürü 

Yazı İşleri Memuru 

 

Resmî 

Yazışmalarda 

Uygulanacak Usul 

ve Esaslar 

Hakkında 

Yönetmelik 

 

Toros Üniversitesi 

Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi, 

İmza Yetkileri ve 

Uygulama 

Esasları 

Yönergesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evet 

 

Evrak incelenir ve dağıtım 

notu eklenerek ilgili birime 

sevk edilir. 

KEP, posta, elden veya e-posta yoluyla gelen evraklar teslim alınır. 

 

Gelen evrakların kontrolü sağlanır ve sisteme kaydedilir. 

 

Evrakla ilgili 

yapılacak işlem var 
mı? 

 

Herhangi bir işlem 

yapılmayacağından evrak Yazı 

İşleri Müdürlüğünde arşivlenir. 
 

Hayır 

 


