
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Üniversitemiz Birimlerinden Gelen Evrakın İncelerek Kontrol 

Edilmesi

Evrakın Sistemden veya elden ilgili 

birime gönderilmesi

Evraklar İncelerek Postalama ve 

Zimmetleme İşlemleri

Memur

Memur

Gidiş Şekli

 

İlgili Kişilere veya Birimlere 

Zimmetlenmesi ve Teslimi

Memur

BİTİŞ

M

2 dk.

2 

saat

15 

dk.

2 

saat

1

1 Belgeler geçerli ve doğru mu?

Tüm  Birimlerden 

Gönderilmesi İçin Gelen 

Yazı

İncelenen Evrakın aynı ildeki diğer 

kurumlara Zimmetle Teslim 

Edilmesi 

Kurum İçi Kurum Dışı

Postaya Teslim 

Edilecek Evrak
Kargo ve Posta işlemlerinin 

yapılması

 Teslim Edilecek 

Evrak

Manuel vey e-İmzalı  

Evrakın Birimlere  Elden 

Teslim Edilmesi 

e-İmzalı  Evrakın 

Sistemden Gönderilmesi
 Evrak

İlgili Birime Havale 

Edilmesi

Zimmet Defteri

Zimmet Defteri

EBYS

EBYS
2 dk.

1 

saat 2 dk.

İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı

İŞİN ADI

Giden Evrak Süreci

KODU TOPLAM SÜRE

4 saat 17 dk.
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