
İŞ AKIŞI

ANKARA ÜNİVERSİTESİ

GÜZEL SANATLAR FAKÜLTESİ

BÖLÜM SEKRETERLİĞİ 

SÜREÇ ADI
GELEN-GİDEN EVRAK 

İŞLEMLERİ

SORUMLU PERSONEL

BİLGİSAYAR İŞLETMENİ MELİHA ÇOTA

Fakülte yönetimi bölüm ile ilgili 
yazışmaları yapar. 

Duyuru yapılacak yazılar 
Elektronik ortamda ya da afiş yoluyla 

gerekli duyurular imza süreci 

tamamlanınca dosyasına kaldırılır. 

GELEN-GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ 

İşlem yapılması için bölüm sekreterine havale edilir. 

Herhangi bir işlem yapılmayacağına 
karar verilir veya bilgi amaçlı gelen 

belgeler ilgili dosyalara kaldırılır. 

Bölüm Başkanı imzalar. 

Belge teslim alınır ve Bölüm Başkanına havale edilir. 

Belge ile ilgili işlem 
yapılacak mı? 

Bilgi amaçlı ve gereği yapılmak 
üzere yazılar 

Üst yazı ile Bölüm başkanına sunar. 
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İmza süreci 
tamamlanınca 

dosyasına kaldırılır. 

Belge teslim alınır ve havale 
edilir. 

İlgili birim belgeyi teslim 
alır. 


