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Gelen Evrak İş Akış Şeması

Harici Evrak  Evrakın posta veya elden Daire 
Başkanlığına gelmesi

Daire Başkanlığımızı 
İlgilendiriyormu

Dahili ve Harici evrakın 
ilgili birimlere iade 

edilmesi

Evrakın kayda sokulması,konu bazında 
tasnifi

Sayı ve dosya 
numarası verilmesi

Evet

Evrakın  ilgili şube müdürlüğüne 
gönderilmesi

Evrakla ilgili gerekli işlemlerin 
yapılması için Daire Başkanınca 

havalesi

Giden evrağın 
hazırlanması

Evraka cevap 
verilecekse

Evrak İlgili 
Dosyasına konur

Hazırlanan evrakın
Şube Müdürü tarafından 

kontrol edilerek paraflanması 

Daire Başkanı/Genel Sekreter  tarafından 
onaylanan evrak için harici evrak listesinin 

oluşturulması

Evrakın Üniversite Genel Evrak 
servisine imza karşılığı teslimi

Dahili Zimmet 
defteri

Hayır

Evet

Hayır

 


