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Evet

Başlangıç

Evrakın �şlem� gerçekleşt�ren
personel tarafından

hazırlanması

Hazırlanan evrakın tar�h
ver�lerek paraflanması

Evrakın �lg�l� personele
ver�lmes�

Evrakın �lg�l� personel
tarafından kontrol

ed�lmes�

Onaylandı mı?

Evrakın Da�re Başkanı
onayına sunulması

Evet

Onaylandı mı?

Parafı açılıyorsa yazının Rektör,
Rektör Yardımcısı, Genel Sekreter
veya Genel Sekreter Yardımcısına

sunulması

Evet

Evrakın �lg�l� personel
tarafından sayı ve tar�h

numarası ver�lerek
evrak defter�ne
kayded�lmes�

Onaylandı mı?
Evrakın Da�re

Başkanına
gönder�lmes�

Hayır

Evrakın �lg�l� personele
ger� gönder�lmes�Hayır

Evrakın �şlem�
gerçekleşt�ren
personele ger�
gönder�lmes�

Hayır
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Evrakın gönder�lme
yolunun bel�rlenmes�

Evrak hang� yol �le
gönder�lecek?

Evrakın aslının ve
ekler�n�n zarflanarak ,

zarf üzer�ne resm�
posta pulunun
yapıştırılması

Posta

Faks çek�m�n�n yapılarak, faks
gönderme raporununu evraka

�l�şt�r�lmes�

Evrakın da�reler arası
z�mmet defter�ne

kayded�lmes�

Posta Har�c�Faks

Zarfların Posta Z�mmet
Defter�ne kayded�lmes�

Zarfların posta z�mmet defter� �le b�rl�kte
posta �dares�ne �mza karşılığı tesl�m

ed�lmes�

Fakslanan evrakın asıl
ve ekler�n�n posta yolu

�le gönder�lmes�

Dağıtımla görevl�
personel tarafından

z�mmet defter�ne �mza
alınarak �lg�l� da�reye ve
görevl�s�ne elden tesl�m

ed�lmes�

Evrakın suret ve ekler�n�n �şlem�
gerçekleşt�ren b�r�m personel�ne tesl�m

ed�lmes�

Evrak ve ekler�n�n �lg�l�
dosyasına konularak muhafaza

ed�lmes�

Zarfların Posta Z�mmet Defter�ne
kayded�lmes�
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