
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ

Hamidiye Diş Hekimliği Fakültesi

GELEN EVRAK İŞ AKIŞI

Dok. No: HDHF.İA.10

İlk Yayın Tarihi:25.09.2026

Revizyon No/Tarih:

SORUMLULAR İŞ AKIŞ SÜRECİ
MEVZUAT/

PROSEDÜR/DOKÜMAN

Standart Form Kalite Komisyonu Onay Tarihi: 25.09.2026

Evrak Kayıt Personeli

Fakülte Sekreteri /

Dekanlık

İlgili Akademik / İdari

Birim

Yetkili Makam

Resmî Yazışmalarda

Uygulanacak Usul ve 

Esaslar

Hakkında Yönetmelik

Elektronik Belge Yönetim

Sistemi (EBYS)

Standart Dosya Planı /

Arşiv Düzeni

Fiziki evrak fakülteye teslim edilir.

Fiziki olarak gelen evrak ilgili birim tarafından

teslim alınır ve kontrol edilir.

Evrak kayda alınır

Evrakın konusu incelenir ve ilgili makama / birime

Ebys üzerinden gönderilir.

İlgili birimce incelenir

İşlem / cevap gerekiyor mu?

Hayır

Dosyalama / Arşiv

Evet

Cevap yazısı hazırlanır

Paraf / İmza

Gönderim

Dosyalama / Arşiv


