
Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:
Baskı Makinasının Çalıştırılması, Sınav Kağıdı ve Belge Çoğaltma İşlemleri

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Soru Basımı veya Basılı 
Evrak Çoğaltma 

Başvurusunun Gelmesi

Baskı Makinasının 
çalıştırılması

Soru Çoğaltma İçin Başvuran 
Öğretim Elemanının soru 

kağıdını teslim etmesi, 
kendisinin çoğaltma işlemi 
esnasında hazır bulunması, 
İdari belge çoğaltılacak ise 

belgenin aslının teslim edilmesi

Çoğaltma İşlemi bittikten 
sonra, makinadaki kopyasının 

öğretim elemanının bilgisi 
dahilinde silinmesi

Makine İçinde Soru 
kopyası kalıp 

kalmadığının kontrol 
edilmesi

Baskı Makinasının 
Kapatılması

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru, İlgili Öğretim Elemanı

Evrak Kayıt Memuru, İlgili Öğretim Elemanı

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

DOSYA NO. 25549607-20-2

                                                      Hazırlayan:                                                                                            Onaylayan:



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:
Büro Bakım-Onarımı İşlemleri

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Büroda  tesbit edilen onarım 
yapılacak kısımların, Fakülte 

Sekreterliğine bildirilmesi

Onarım yapılması 
için Teknik 

Personele durumun 
bildirilmesi

Gerekli önlemler alınmak 
sıretiyle, onarım ile ilgili 

durum tesbitinin yapılması, 

onarılabiliyor 
mu?

hayır

İlgili kısmın onarılması 
mümkün değil ise ,onarımın 

yapılması için, ilgili firma 
yetkilisine bildirilmek üzere 
fakülte sekreterliğine bilgi 

verilmesi

evet

Fakülte 
Sekreterliğine bilgi 
verilerek önlemler 

dahilinde İlgili 
kısmın onarılması

 Onarım 
tamamlandıktan 

sonra, kontrol 
edilmesi

Onarım yapılan kısmın 
birim çalışanına,  sağlam bir 

şekilde  teslim edilmesi

Onarımın yapıldığı  
hakkında Fakülte 

Sekreterliğine bilgi 
verilmesi

İlgili Birim Çalışanı

Fakülte Sekreterliği

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro, İlgili Birim Çalışanı

Teknik Büro, Fakülte Sekreterliği

DOSYA NO: 25549607-20-3

                                                           Hazırlayan:                                                                               Onaylayan:



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları.
Elektrik Arızasının Onarımı İşlemleri

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Meydana gelen veya 
olabilecek elektrik arızasının  

ivedi olarak, Teknik 
Personele ve Fakülte 

Sekreterliğine bildirilmesi

Onarım yapılması 
için Teknik 

Personele durumun 
bildirilmesi

Öncelikle ilgili kısımda 
sigortanın kesilmesi ve 

gerekli önlemler alınmak 
suretiyle, arızanın 

giderilmesi içini durum 
tesbitinin yapılması, 

onarılabiliyor 
mu?

hayır

İlgili kısmın onarılması 
mümkün değil ise ,onarımın 

yapılması için, ilgili firma 
yetkilisine bildirilmek üzere 
fakülte sekreterliğine bilgi 

verilmesi

evet

Fakülte 
Sekreterliğine bilgi 

verilmesi , varsa 
malzeme ihtiyacının 

belirlenmesi 

Varsa talep edilen 
malzeme alındıktan 

sonra onarımın 
yapılması

Tamir işlemi bittikten 
sonra, sigortanın açılması 
ve hatta elektrik verilmesi, 

hattın kontrol edilmesi, 

Onarımın yapıldığı  
hakkında Fakülte 

Sekreterliğine bilgi 
verilmesi

İlgili Birim Çalışanı

Fakülte Sekreterliği

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro, Taşınır Kayıt 

Teknik Büro

Teknik Büro, İlgili Birim Çalışanı

Teknik Büro, Fakülte Sekreterliği

DOSYA NO: 25549607-20-4

                                                    Hazırlayan  :                                                                                     Onaylayan:



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:
Gelen Evrakların Kayda Alınması

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Gelen Evrağın, Evrak 
Kayıt Bürosunda EBYS 

ile Kayda Alınması

Evrakın EBYS 
üzerinden 

gönderilmesi

Evraka EBYS üzerinden verilen 
kayıt numarasının, evrakın 

üzerine işlenmesi ve 
dosyalanması

Evrağın EBYS 
üzerinden 

Sekreterliğine 
gönderilmesi

Fakülte Sekreterliğince 
incelendikten sonra havale 

edilecek birimin belirtilmesi, 
ve Dekana sunulması

Dekandan  gelen evrakların, 
ilgili birime kayıtlarının 

düşülmesi

Evrakların ilgili 
birime havale 

edilmesi

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

Fakülte Sekreteri, Evrak Kayıt Memuru, 
Dekan, Dekan Sekreterliği

EvrEvrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru, İlgili Birim Sorumlusu

DOSYA NO: 25549607-20-6

                                                          Hazırlayan:                                                                              Onaylayan:



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:
İdari Fotokopi Makinasının Çalıştırılması, Belge Çoğaltma İşlemleri

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

 Resmi Basılı Evrak 
Çoğaltma Başvurusunun 

Gelmesi

Fotokopi 
Makinasının 
çalıştırılması

Çoğaltılacak resmi belgenin 
aslının teslim edilmesi

Belgenin 
fotokopisinin 

çekilmesi

Makine İçinde  
aslının kalıp 

kalmadığının kontrol 
edilmesi

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru, İlgili Personel

Evrak Kayıt Memuru, İlgili Personel

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru
Fotokopisi çekilen belgelerin 

ve aslının talepte bulunan 
personele teslim edilmesi

Fotokopi 
Makinasının mesai 

bitiminde 
kapatılması , 

Evrak Kayıt Memuru

DOSYA NO. 25549607-20-8

                                                                Hazırlayan:                                                                                     Onaylayan:



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:
Jeneratör Cihazının Bakım İşlemleri

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Jeneratörün çalıştırma 
talimatının, makinanın ilgili 

yerine yapıştırılması

Teknik Büro

Jeneratörün, her 
gün otomatik 
konumda olup 

olmadığının tesbit 
edilmesi

Jeneratörün, elektrik 
kesintisi olmamış ise, gerekli 

güvenlik önlemi alınarak, 
haftada bir defa kısa süreli 

çalıştırılması

Jeneratörün mazot tankının 
kontrol edilerek, yakıt 

ihtiyacının tesbit edilmesi ve  
Fakülte Sekreterliğine bilgi 

verilmesi

6 aylık rutin bakım işlemleri 
için servis sözleşmesi yapılan 
ilgili firmanın bakım işlemleri 

için çağrılması 

Rutin bakım 
işlemleri sonunda 
makinanın kontrol 

edilmesi

Teknik olarak yapılan 
bakımlara ilişkin rapor 

tutulması ve bir dosyada 
muhafaza edilmesi

Yapılan bakım işlemleri 
hakkında Fakülte 

Sekreterliğine bilgi verilmesi

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro, Fakülte Sekreteri

Teknik Büro, Fakülte Sekreteri

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro, Fakülte Sekreterliği

DOSYA NO: 25549607-20-9

                                                           Hazırlayan:                                                                            Onaylayan:



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:
Posta İle Evrakların Gönderilmesi

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Postaya verilecek 
evrakların tesbit 

edilmesi, 
hazırlanması, 
zarflanması

Normal veya iadeli 
taahhütlü olarak 
tasnif edilmesi

Postaya verilecek 
evrakların, posta giden 

evrak formuna 
doldurulması

Gidecek evrakların 
üstündeki zarflara ulaşım 

mesafesine göre pul 
miktarlarının yapıştırılması

Posta Giden Evrak 
Formunun Fakülte 

Sekreterliğine 
mühürletilerek 
imzalatılması

Postaya verilecek 
evrakların, görevli vasıtası 
ile postaneye verilmesi, 
formun PTT görevlisine 

imzalatılması

PTT görevlisince 
imzalanan formun 
2. nüshasının Evrak 

Kayıt Görevlisine 
teslim edilmesi

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru, Fakülte Sekreteri

Evrak Kayıt Memuru, Evrak Ulaştırma Görevlisi

Evrak Ulaştırma Görevlisi, Evrak Kayıt Memuru

DOSYA NO: 25549607-20-5



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:

Posta Pulu Kullanım Raporunun Hazırlanması

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Posta Pulu Kullanım 
Formlarının bir 

klasörde dosyalanması

Yıl başı itibarı ile mevcut pul 
miktarının sınıflandırılarak tesbit 

edilmesi, tutanak tutulması, 
Fakülte sekreteri ile birlikte imza 

altına alınması

Ay içerisinde kullanılan pulların 
posta gönderim formlarından 

listesinin çıkarılması

Ay sonu itibarı ile kullanılan pulların 
tasnifinin yapılması, hangi puldan ne 

kadar kullanıldığının ve toplam 
miktarının hesap edilmesi 

Belirtilen aya ait posta pulu kullanım 
tutanağı düzenlenmesi, Fakülte 
sekreteri ile birlikte imza altına 

alınması, dosyalama sistemine göre 
dosyalanması

Yıl sonu itibarı ile pul sayımının 
yapılması, Bu amaçla, her ay sonu 

itibarı ile düzenlenmiş bulunan posta 
pulu kullanım tutanakları esas 

alınarak yıl içerisinde kullanılan pul 
miktarlarının çıkarılması, yıl sonu pul 
kullanım tutanağının hazırlanması, 

imza altına alınması

Kullanılan Pul Miktarının, Yıl Başında 
tesbit edilen Mevcut Pul Miktarından 

çıkarılarak, kalan pul miktarının yıl 
sonu pul kullanım tutanağında 

belirtilmesi

Düzenlenen tutanakların dosyalama   
sistemine göre dosyalanması, pul ihtiyacı hasıl 

olduğunda Fakülte sekreterliğine en az 1 ay 
önceden bilgi verilmesi

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru, Fakülte Sekreteri

Evrak Kayıt Memuru

Evrak Kayıt Memuru, 

Evrak Kayıt Memuru, Fakülte Sekreteri

Evrak Kayıt Memuru, Fakülte Sekreteri, Satın 
Alma Birimi

Evrak Kayıt Memuru, Fakülte Sekreteri, Satın 
Alama Birimi

Evrak Kayıt Memuru

DOSYA NO: 25549607-20-11



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:

Telefon Santrali Hizmetleri

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Telefonun Sabah 
mesaisinde Güvenlik 

Kulübesinden 
aktarılması

Fakülte Dışından 
gelen telefonların 

ilgili birimler 
aranarak 

bağlanması

İlgili personel yerinde yok ise 
karşı tarafa nazik bir şekilde 

bir süre sonra araması 
yönünde telkinde 

bulunulması, yerinde 
olmayan personele ise 

arama ile ilgili bilgi verilmesi

Dışarı yapılacak aramalarda 
ise arama yapılacak kişinin 

aranıp bağlanması, aranacak 
kişi arayan personelden 
unvan olarak üstte ise 
sekreterine telefonun 

bağlanması

Telefon bağlama 
işlemlerinde makam ve 

unvan farklılıklarına önem 
verilmesi, özel telefon 

görüşmesi taleplerinin red 
edildiğinin talepte bulunan 

personele bildirilmesi

Mesai saati 
bitiminde telefon 

santralı hizmetinin  
güvenlik kulübesine 

aktarılması

Santral Memuru

Santral Memuru

Santral Memuru

Santral Memuru

Santral Memuru

Santral Memuru, Özel Güvenlik Elemanı

DOSYA NO: 25549607-20-12

                                                                Hazırlayan:                                                                            Onaylayan:



Ordu Üniversitesi Ünye İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi
İş Akış Şemaları:
Arıza Onarımı İşlemleri

İşlev İşlev Sorumlular

A
şa

m
a

Taşınırlarda tesbit 
edilen arızanın Fakülte 

Sekreterliğine 
bildirilmesi

Arızanın, onarım için 
Teknik Personele 

durumun 
bildirilmesi

Gerekli önlemler 
alınmak sıretiyle, 
arızanın durum 

tesbitinin yapılması, 

Arıza 
onarılabiliyor 

mu?
hayır

Arızanın giderilmesi için 
arızalı malzemenin arızasının 
onarılmak üzere, ilgili firma 
yetkilisine bildirilmek üzere 
fakülte sekreterliğine bilgi 

verilmesi

evet

Fakülte 
Sekreterliğine bilgi 
verilerek önlemler 
dahilinde arızanın 

onarılması

Arızanın onarımı 
tamamlandıktan 

sonra, çalışırlığının 
kontrol edilmesi

Tamir edilen makinanın, ait 
olduğu birim çalışanına, 

makinanın sağlam bir 
şekilde  teslim edilmesi

Arızanın giderilidiği 
hakkında Fakülte 

Sekreterliğine bilgi 
verilmesi

İlgili Birim Çalışanı

Fakülte Sekreterliği

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro

Teknik Büro, İlgili Birim Çalışanı

Teknik Büro, Fakülte Sekreterliği

DOSYA NO: 25549607-20-1

                                                Hazırlayan:                                                                                  Onaylayan:
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