
Evraklar İki Eylül İdare Amirliğine gelir.

İdare 

Amiri 

Evrak Kayıt Defterine işlenir.

Sorumlular Gelen Evrak İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İdare Amirliği

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Evraklar İdari ve Mali İşler

Dairesi Başkanlığına sunulur.

Gelen yazı 

cevap isteyen

bir yazı mı?

Dosyaya 

kaldırılır.

Hayır

Yazı ile ilgili işlemler yapılır ve

sonucu İdari ve Mali İşler Daire

Başkanlığına iletilir.

Evet

Yazıyı gönderen birime cevap

yazısı hazırlanır. 

Evrak imzaya sunulur.

Cevap yazısı Giden Evrak

Defterine kaydedilir ve

ilgili birime gönderilir.

Evrakın bir nüshası

dosyaya kaldırılır.



İhtiyaç duyulan malzemelerin tespiti

Memur

Ayniyat isteğinin yapılması

Sorumlular Ayniyat İstek İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İdare Amirliği

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

Malzeme 

depoda 

mevcut mu?
Satın alma iş akışı

Hayır

Ayniyat isteğinin üst

birimlerce onayı

Evet

Talebin karşılanması



Memur

Sorumlular İdare Amirliği İş Akış Şeması

T.C.

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

İdare Amirliği

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

İdare Amirliği

Personel Görev ve

Sorumluluk Alanı

Kampüs

Çevre

Temizliği

Çöp

Konteyner

Boşaltılması

Kışın Kar

Temizliği 

ve

Yol 

Açılması

Birimlere

Eşya 

Taşıma

Yardımı

Hurdalığa 

Gelen Malz.

Depolanması

Bayrak, 

Flama

Asılması, 

Çevre

Düzeni 

Alınması

Gerekli İşlemlerin

Yapılması,

Dosyalanması ve 

Kayıt Altına Alınması

Evrakın İdari ve 

Mali İşler Dairesi

Başkanlığına

Gönderilmesi
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