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KAYSERİ ÜNİVERSİTESİ 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

GELEN EVRAK BÜROSU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Sorumlular İş Akış Şeması 

Memur, VHKİ, 

Bilgisayar İşletmeni, 

Sürekli İşçi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gelen Evraklar 

Kurum dışı ve KEP üzerinden gelen evraklar 

elektronik ortamda EBYS üzerinden sisteme kaydı 

yapılır. 

Başla 

Kaydedilen evraklar Yazı İşleri Müdürüne sevk 

edilir. 

Yazı İşleri Müdürü evrakları Genel Sekretere sevk 

eder. 

Genel Sekreter evrakları ilgili birimlere sevk eder. 

 

Gelen evrak personeli evrakların aslını zimmet 

defterine kaydedip ilgili birimlere gönderir. 

 

Bitir 
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KAYSERİ ÜNİVERSİTESİ 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

GİDEN EVRAK BÜROSU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Sorumlular İş Akış Şeması 

Memur, VHKİ, 

Bilgisayar İşletmeni, 

Sürekli İşçi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giden Evraklar 

Birimlerden gelen ve Üniversite içi veya dışı 

birimlere gönderilmesi gereken evraklar ve yazılar 

teslim alınır,  

 

Başla 

Posta, kargo, kurye ve KEP ile ilgili yerlere 

gönderilir. 

Bitir 
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YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 
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YAZI İŞLERİ BÜROSU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Sorumlular İş Akış Şeması 

Memur, VHKİ, 

Bilgisayar İşletmeni, 

Sürekli İşçi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ayrıca Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel 

Sekreter tarafından verilen görevler yerine 

getirilir. 

Başla 

Fakülte, enstitü ve meslek yüksekokullarından 

gelen yazıları ilgili yerlere yazılır.  

 

Bitir 

Gelen yazılara göre bilgi 

istenilen birimlere yazı yazılır. 

 
Evet 

İlgili birimlerden gelen yazılar 

cevap isteyen kuruma 

gönderilir. 

Herhangi bir cevap istenmeyen 

yazılar dosyasına kaldırılır. 

Gelen 

evraklar 

kontrol 

edilir, 

cevap 

yazılacak 

H
ay

ır 
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YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 
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İDARİ PERSONEL İZİN ALMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Sorumlular İş Akış Şeması 

Memur, VHKİ, 

Bilgisayar İşletmeni, 

Sürekli İşçi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başla 

Bitir 

Hayı

İzin isteği 

reddedilir. 

Hayı
İzin isteği 

reddedilir. 

İzin almak isteyen personel başvuruda bulunur. 

İsteği doğrultusunda yazı işleri bürosu 

personelince izin formu doldurulup Yazı İşleri 

Müdürüne sunulur. 

İzin Formu Genel Sekreter tarafından 

onaylanır. 

Onay formunun bir sureti ilgilinin şahsi 

dosyasında saklanır. 

İzin isteği Yazı İşleri Müdürünce 

uygun görüldü mü? 

İzin isteği Genel Sekreter tarafından 

uygun görüldü mü? 

Evet 
Evet 


