
BİRİMİN ADI: Bölüm Sekreterliği 

İŞİN ADI: Bölüm Başkanlıkları, Enstitüler ve Anabilim Dallarına Gelen Evrak İş Akışı 

Dahili 
Evrak 

Evrakın dekanlığın içinden 
veya üniversitenin diğer 

birimlerinden gelmesi 

Evrakın postaya 
veya elden 

gelmesi 

Harici 
Evrak 

Bölümünüzü 
ilgilendiriyor 

mu? 

Evet Hayır 

Evrakın kayıt edilmesi, 
konusuna göre tasnifi 

Sayı ve dosya 
numarası verilmesi 

Evrakın Bölüm 
Başkanı tarafından 

kontrolü 

Evrakın ilgili 
birime iade 

edilmesi 

Evrakın Bölüm 
Başkanı tarafından 
gereğinin yapılması 

için ilgili birime 
havale edilmesi 

Evrakın ilgili birime 
verilmesi 

İlgili birimin 
evrakı teslim 

alması 

Evrağın 
dosyalanması 

DÜZCE ÜNİVERSİTESİ 
GÖLYAKA MESLEK YÜKSEKOKULU

     İŞ AKIŞ ŞEMASI



Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Birim Memuru                Cem ARSLAN   
       Yüksekokul Sekreteri 

Dr.Öğr.Üyesi Nejla ÖZMEN 
Müdür 




