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NUH NAC YAZGAN ÜN VERS TES
B LG M DA RE BA KANLI I

EVRAK MLER  AKI  SÜREC
Sorumlular Ak Faa yet

Ün vers e
Evrak Kay t

Gelen evraklar Evrak Kay t
Sorumlusu taraf ndan Genel 
Sekreterl e havale ed r.

Genel 
Sekreter k

Gelen evraklar ncelend kten sonra 
Da re Ba anl na havale ed r. 

Da re
Ba a

ube 
Müdürü 

Evrak Kay
Personel

Gelen evraklar ncelend kten sonra 
g  personele da  yap r.

Web ve 
Yaz
Personel

Ün vers en n genel tan t n çeren 
web sayfas n  güncellemek, yen web
sayfas tasar ar n yapmak. 
Ün vers edek sosyal faal yetler ve
ge meler nternet arac yla 
duyurmak. Web üzer nden ça an 
portal, b g s ste , zleme 
mon örler g b yaz ar 
ge rmek E-posta h zmetler
vermek.

Graf k
Tasar
Personel

Ün vers ede yap an çe
etk n kler ç n graf k, logo 
tasar ar  yapmak ve web 
sayfalar na çer k tasar mlar
haz rlamak.

A  ve 
S stem 

Personel

Tüm b nalara tahs s ed en kablosuz 
er  c hazlar n n, anahtarlama 
c hazlar n n  kurulumlar n  yapmak ve 
yönetmek. Genel olarak h zmet veren 
sunucular n kurulumlar n  yapmak ve 
yönetmek. Genel a  yap s n n

Gelen Evrak (Talep)

Evrak ncelenir ve 
Ba kan a Havale 

Edilir

Evrak ncelenir ve 
Personellere Havale Edilir

Web ve 
Yaz m 

Personeli

Gr k 
Tasar m 

Personeli

A  ve 
Sistem 

Personeli

Teknik 
Hizmetler 
Personeli
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kes n s z ça mas n  sa lamak ve bu 
amaç e gerek  tedb rler  almak.

Tekn k
zmetler 

Persone

Mevcut b g sayarlarda ve bunlara ba  d er 
çevre b r mler nde meydana gelen 
donan msal  ve yaz l msal ar zalar  tesp
etmek ve g dermek, let m s stem
kurulumlar n  yapmak, v rüs kaynak
ar zalar  g dermek. Bas  kablolama ler n
yapmak ve a et m nde kaynaklanan 
ar zalar  g dermek.

dar
zmetler 

Persone

Ba kanl m z taraf ndan Ün vers em z tüm 
b r mler nde kullan lmak üzere her ne 
ek de olursa olsun al nm  olan mal ve 

malzemen n kay  alt na a nmas , muhafaza
ed lmes , ht yaç bulunan b r mlere z mmet 
ç k e da m n n yap lmas

Da re Ba kan
Da re 

Ba kanl
Evrak Kay
Sorumlusu 

Ün vers e ç  ve d  yaz ma lemler
yap r.

Da re Ba kan
Da re 

Ba kanl
Evrak Kay
Sorumlusu 

Yaz  ve ekler n n do ru ve tam olup, 
olmad ncelen r. 

Da re Ba kan
Da re 

Ba kanl
Evrak Kay
Sorumlusu 

Evrak n paraf ve lg l mza lemler
tamamlan r. 

Da re 
Ba kanl

Evrak Kay
Sorumlusu 

Da re Ba kanl  G den Evrak Kay
Defter ’ne kay  ed r. Paraf  suretler lg
dosyas nda muhafaza ed r. 

Da re 
Ba kanl

Evrak Kay
Sorumlusu 

Kayded en evrak e g  b r me veya 
k ye Da re Ba kanl  Z mmet Defter e
tesl m ed r. 

dari 
Hizmetler 
Personeli

Yaz ma lemleri

Yaz  ve ekleri 
uygun mu?

EVET

HAYIR

Evrak par n r ve imzalan r.

Evrak kaydedilir ve dosyalan r.

Evrak n da m  yap r ve 
i lem sonland r r.
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