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Sorumlular 

 

İş Akışı 

 

Yasal Dayanak 

 

İdari 
Personel 

 

Gelen Evrak Getiren 
Personelden Zimmet 
Karşılığı Teslim Alınır. 

 
Batman Üniversitesi İmza Yetkileri ve 
Evrak Akış Yönergesi 

 

 

Gelen Evrak Defterine Tarih ve Sayıyla 
Kaydedilir. 

 

 
 

Birim Amirine Yazıyı İncelemesi İçin 

yazı götürülür. 

 
 
 

Yazının Gereğinin Yapılması İçin İlgili Kişiye 
Tebliğ Yapılır. 

 
 

 
 

İşlem 

Yapıla-

cak mı? 

 
 
 

 

 

Yazılar Ekleri ile Birlikte 

Dosyasına, Kaldırılır. 

 
 

 
 

 
 

 

 

İlgili Birim 
Bilgilendirilir(Yazılı/Sözlü) 

       
               HAZIRLAYAN                KONTROL EDEN                   ONAYLAYAN 

Görevlendirilen Personel İşin 
Gereğini Yerine 
Getirir(Network/Enformatik/ 
Alt Yapı Destek/Teknik 
Destek/Kullanıcı 

Destek/İdari Destek) 

HAYIR EVET  
Personel Görevlendirilir. 
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Sorumlular İş Akışı Yasal Dayanak 
 
 
 

İdari 

Büro 

Personeli 

 

İdari Birime Gidecek 
Olan Evrak Bir Nüsha 

Paraflı Bir Nüsha Parafsız 
Olarak Hazırlanır 

 
Batman Üniversitesi İmza Yetkileri ve 
Evrak Akış Yönergesi 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

Yazı Birim amiri 

Tarafından 

Uygun Bulunup 

İmzalandı mı? 

 
Yazı Giden Evrak Defterine Kaydedilir, Tarih ve Sayı 
Verilir, Paraflı Olan Evrak Birimimiz Dosyasında 
Muhafaza Edilmek Üzere Arşivlenir 

 

 
Birim Amirinin Uygun Bulmadığı Kısım/Kısımlar 
Düzeltilerek Tekrar İmza İçin Sunulur 

 
 

 
 

 
İlgili Birim de Evrak İşleri İle 

İlgilenen Personele Zimmet 

Defterine Attırılan İmza Karşılığı  

Evrak Teslim Edilir 

       
               HAZIRLAYAN                KONTROL EDEN                   ONAYLAYAN 

Birim Amirine İncelemek Üzere Sunulur, 
Birim Amiri Uygun Bulursa İmzalar 

Tarihi, Sayısı İşlenen Evrak Zimmet Defterine 
Kaydedilir 

EVET HAYIR 
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