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Öğrenci Anabilim Dalı 
Başkanlığı 

Öğretim 
Elemanları  

ESOGU  
Diğer Birimler 

Diğer  
Kurumlar 

Kurum Dışı 
Şahıslar 

Gelen Evrak Kayıt Sorumlusu 
Harici gelen evrakları kayda alır  

ve EBYS’ye yükler, 
Enstitü Müdürüne sevk eder 

Enstitü 
Sekreteri 

Gelen evrak 
Enstitüyü 

ilgilendiriyor 
mu? 

Enstitü Müdürüne 

sevk edilir 

Gelen kurum/şahsa 

iade edilir 

Enstitü Müdürü 
Gelen evrakları 

inceler ve havale 
eder 

Enstitü Sekreteri 
Gelen Evrakları 
işlem yapılmak 

üzere ilgili 
birimlere sevk 

eder 

Yazı İşleri 
Gereğini yapar  

Öğrenci İşleri 
Gereğini yapar  

Tahakkuk 
Gereğini yapar  

Satınalma 
Gereğini yapar  

Taşınır kayıt 
Gereğini yapar  

Personel İşleri 
Gereğini yapar  

Kurullar 
Gereğini yapar  
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Yazı İşleri Öğrenci İşleri Tahakkuk Satınalma Taşınır kayıt 

Personel İşleri Kurullar 

Enstitü 
Sekreteri 

Evrak Doğru 
Hazırlanmış mı? Evrak paraf edilerek 

imzalanmak üzere 
Enstitü Müdürüne 

sevk edilir 

Düzeltilmek üzere 
İlgili birime  
iade edilir 

Enstitü Müdürü 
Evrak 

gönderilmeye 
uygun mu? Düzeltilmek üzere 

İlgili birime  
iade edilir 

Evrak imzalanarak evrakı hazırlayan 
birimine sevk edilir  
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