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Giden Evrak Alt Siireci-1

9 Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarinin Yonetimi Ana Siireci
9.2 Evrak Islemleri Siireci
9.2.5 Giden Evrak Alt Siireci

Evrakin ilgili personel
tarafindan sayi ve tarih
numarasi verilerek
evrak defterine
kaydedilmesi

&——Evet

Baslangi¢

Y

Evrakin islemi gergeklestiren <

personel tarafindan
hazirlanmasi

v

Hazirlanan evrakin tarih
verilerek paraflanmasi

v

Evrakin ilgili personele
verilmesi

v

Evrakin ilgili personel
tarafindan kontrol
edilmesi

Onaylandi mi?

Evet

2

Evrakin Daire Bagkani
onayina sunulmasi

Onaylandi m1?

Evet

4

Parafi agiliyorsa yazinin Rektor,
Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter
veya Genel Sekreter Yardimcisina

sunulmasi

Onaylandi mi?

Hayir ——»

Evrakin iglemi
gerceklestiren
personele geri
gonderilmesi

A

Hayir —»

Evrakin ilgili personele
geri génderilmesi

A

Hayir ——>

Evrakin Daire
Baskanina
gonderilmesi

Hazirlayan:

Onaylayan:

Sayfa
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Evrakin génderilme
yolunun belirlenmesi

rak hangi yol ife
gonderilecek?

Posta Posta Harici

Faks

Evrakin aslinin ve
eklerinin zarflanarak ,
zarf Uizerine resmi
posta pulunun
yapistiriimasi

Faks ¢ekiminin yapilarak, faks
génderme raporununu evraka
ilistiriimesi

]

Fakslanan evrakin asil
ve eklerinin posta yolu

Zarflarin Posta Zimmet ile génderilmesi

Defterine kaydedilmesi

Evrakin daireler arasi
zimmet defterine
kaydedilmesi

]

Dagitimla gorevli
personel tarafindan
zimmet defterine imza
alinarak ilgili daireye ve
gorevlisine elden teslim
edilmesi

Zarflarin Posta Zimmet Defterine
kaydedilmesi

v

Zarflarin posta zimmet defteri ile birlikte
posta idaresine imza karsilidi teslim
edilmesi

1

Evrakin suret ve eklerinin islemi
gerceklestiren birim personeline teslim
edilmesi

Evrak ve eklerinin ilgili
dosyasina konularak muhafaza
edilmesi

Hazirlayan:

Onaylayan:

Sayfa




