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BÖLÜM BAŞKANLARI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   

Rahmi Temel 

Mühendislik Fakültesi Fakülte Sekreteri 

Rahmi Temel 

Mühendislik Fakültesi Fakülte Sekreteri 

Prof. Dr. Ömer Özyurt 

Mühendislik Fakültesi Dekanı 

 

 

SORUMLULAR İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 
DOKÜMAN / KAYIT 

Bölüm Başkanı 

 

Resmi yazışma yolu ile 

ve elektronik ortamdan 

gelen evraklar kayda 

alınır. 

ÜBYS 

Bölüm Başkanı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gelen evrak ile ilgili 

hangi iş ve işlemin 

yapılacağına karar 

verilir. Herhangi bir 

işlem yapılmayacağına 

karar verilen veya bilgi 

için gelen evrak kayıt 

edilir ve ilgili 

dosyasına kaldırılır. 

ÜBYS 

Birim Personeli 

 

Birim içi ve dışı 

yazışma işlemleri 

yapılır. 

Resmi Yazışma 

Kurallarını Belirleyen 

Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

Birim Personeli 

 

Yazı ve eklerin 

kontrolü yapılır. 

Resmi Yazışma 

Kurallarını Belirleyen 

Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

 

 

  

 

 

  

Gelen Evrak 

Evrak ile ilgili 

işlem yapılacak 

mı? 

Yazışma İşlemleri 

2 

Dosyaya Kaldırılır 

HAYIR 

EVET 

Yazı ve Ekleri 

Uygun mu? 

HAYIR 

EVET 

2 

Belge Dogrulama Kodu: 74MF9PA  Belge Takip Adresi: https://ubys.ibu.edu.tr/ERMS/Record/ConfirmationPage/Index 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmistir. 



 
T.C. 

BOLU ABANT İZZET BAYSAL ÜNİVERSİTESİ 

Mühendislik Fakültesi 

 

Dok. No: İA/023/20 

İlk Yayın Tar.: 7.11.2022 

Rev. No/Tar.: 00/... 

Sayfa 2 / 2 

 
BÖLÜM BAŞKANLARI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   

Rahmi Temel 

Mühendislik Fakültesi Fakülte Sekreteri 

Rahmi Temel 

Mühendislik Fakültesi Fakülte Sekreteri 

Prof. Dr. Ömer Özyurt 

Mühendislik Fakültesi Dekanı 

 

 

Birim Personeli 

Bölüm Bşk. Yrd. 

 

Yazışma İşlemleri 

tamamlanan evraklar 

paraflanır 

ÜBYS 

Bölüm Başkanı 

 

İmzalanan evrak ilgili 

birime/kişiye 

gönderilir. 

ÜBYS 

Birim Personeli 

 
İmza işlemleri 

tamamlanan evrak 

kaydedilir ve paraflı 

nüshası ilgili dosyasına 

kaldırılır. 

ÜBYS 
İmzalanan evrak dosyalanır ve işlem 

sonlandırılır.  

Evrak paraflanır  

Evrak imzalanır ve dağıtımı yapılır  
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