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1- Sürecin Tanımı Anabilim Dalı Sekreterliğine (Başkanlığına) gelen-giden evrak süreçlerini 

tanımlar. 

2- Sürecin Sahibi Mimarlık Anabilim Dalı Başkanlığı 
Anabilim Dalı Sekreterliği 

3- Sürecin Amacı Anabilim Dalı Başkanlığına gelen evrak ve giden evrak işlemleri için gerekli 
çalışmaların yapılması. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1- Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

2- 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

3- Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

5- Riskler/Fırsatlar 
Riskler:  

1- Evrak çalışmaları sürecinde aksaklık yaşanması. 
 
Fırsatlar: 
2- Anabilim Dalı Başkanlığını ilgilendiren belgelerle ilgili işlemlerin sorunsuzca 
yürütülmesi. 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1- Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 

2- İlgili belgeler 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İ ş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anabilim Dalı Sekreterliği 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 

üzerinden gelen belgeler görüntülenerek birim 

gelen defterine kaydedilir. 

Kişi ve kurumlardan fiziksel ortamda gelen belge, 

taranarak alındığı tarih ile belgeye ait üst veriler 

EBYS ye kaydedilir. Üst yazıya kaşe basılarak 

kayıt bilgileri yazılır. 

Birim gelen evrak defterine kaydedilen belgeler 

bölüm başkanı tarafından EBYS üzerinden 

havale edilir. 

Anabilim Dalı Başkanlığı 

Gelen Evrak 

Sürecini Bitirme 

Gelen-Giden Evrak 

Sürecine Başlama 

Havale ile gelen belge cevap verilmesi gereken 

bir belge ise konu hakkında gerekli çalışmalara 

başlanır. Bilgi için ise bilgi edinilerek belge 

sonlandırılır. 

Anabilim Dalı Sekreterliği 

Giden Evrak 

Sürecine Başlama 

Anabilim Dalı Sekreterliği EBYS de oluşturulan belgeyi Bölüm Başkanına 

gönderilir. 

Güvenli elektronik imza ile imzalanır. Anabilim Dalı Başkanlığı 

Giden Evrak 

Sürecini Bitirme 

İşlemi tamamlanan belge sonlandırılır. Anabilim Dalı Sekreterliği 

Evrak not düşülerek iade 

edilir. 
Belge incelenerek 

uygunluğu kontrol edilir. 

Ret 

Kabul 

Anabilim Dalı Başkanlığı 
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10- SÜREÇ 
ÖLÇME KRİTERLERİ 

İlgili belgelerin Anabilim Dalı Başkanlığınca belirlenen uygunluk kriterlerini 
sağlanması. 

11- SÜREÇ PERİYODU Gelen ve giden belgelerle ilgili çalışmaya başlanmasından itibaren işlemin 
tamamlanmasına kadar geçen süreç. 
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