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İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI SEKRETERLİK 

OFİSİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

  

SORUMLULAR İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanı 

 Başkanlığın sekreterlik 

hizmetlerini (telefon 

bağlama, not alma, 

randevu ayarlama, faks 

gönderme, fotokopi çekme  

vb.) yapmak.  

MEVZUAT 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanı 
 

 

Kurum içi veya kurum dışı 

gelen evrakların sisteme 

kaydedilmesi kaydedilen 

evrakların ÜBYS 

üzerinden başkana 

sunulması cevap yazılması 

ve birimlere ulaştırılması 

(fatura, üst yazı vb.). 

MEVZUAT 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanı 
 

 

Başkanlığa getirilen 

dosyaları inceleyip, 

eksiklikler (imza, mühür 

vb.) varsa giderilmesini 

sağlamak, dosyaları ilgili 

kişilere ulaştırmak 

MEVZUAT 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanı 
 

Başkanlığımız ile ilgili işlerin 

takibi ve gerekli durumlarda 

toplantıların duyurusunun 

yapılması 

MEVZUAT 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanı  

 
 

Başkanlığımızda görev yapan 

personellerin izin, kademe, derece 

vb. özlük haklarının takibi 

MEVZUAT 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanı  

 
 

Başkanlığımızın web sayfasına ait 

bilgiler satın alma, etkinlikler, 

duyurular vb. güncellemelerin 

yapılması  

MEVZUAT 

Telefon Faks Fotokopi 

İşleri 

Kurum içi veya kurum dışı gelen 

evrakların sisteme kaydedilmesi, 

dağıtımı 

Başkanlığa ıslak imzaya gelen yazı ve 

satın alma evraklarını ilgililere 

ulaştırmak. 

Başkanlığın iş akışı ve toplantılar hakkında 

bilgilendirme 

Personel Özlük İşleri 

Başkanlığa ait web sayfa 


