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Gelen Evrak İş Akışı 
 
 

BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Yazı İşleri İşlemleri Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Evrak Kayıt Birimi,Daire Başkanlığı, Evrakla İlgili kişi kurum veya 

birimler 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 2 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 

Daire Başkanlığımıza gelen evrakın Elektronik belge yönetim sistemine kayıt edilmesi ve evrak 
içeriğinde istenilen duruma göre işlem yapılmasıdır 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Gelen evrak 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Giden evrak 
 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• Gelen evrak elektronik belge yönetim sistemine kayıt edildikten sonra gerekli işlemlerin 
başlatılması için Daire Başkanlığına gönderilmesi 

• Daire Başkanlığı ilgili işlemin başlatılacağı şube müdürlüğüne evrakı sevk etmesi  
• Görevli personel evraka cevap yazar ve evrak Daire Başkanı tarafından onaylanıp gelen evrak 

servisine imza karşılığı teslim edilmesi    
 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Gelen evrakların zayi olmadan ilgili kişilere tebliğ edilip bir nüshalarının gerekli dosyalara 
kaldırılması 

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: Idari ve Mali  İşler Daire Başkanlığı  

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK 

Memur 
Fatma ÜNLÜ 

Şef 
Dinçer ŞEN 

Daire Başkanı 
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İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

SORUMLU İŞ SÜRECİ DÖKÜMANLAR SÜRE 

Evrakın posta veya elden Daire Başkanlığına gelmesi 

Harici Evrak 

1 Gün 

Daire Başkanlığımızı 
İlgilendiriyor mu? Hayır Evet 

Dahili ve Harici evrakın ilgili 
birimlere iade edilmesi 

Evrakın kayda 
sokulması,konu bazında 

tasnifinin yapılması 
 

Sayı ve dosya 
numarası verilmesi 

Evrakla ilgili gerekli 
işlemlerin yapılması için 

Daire Başkanınca 
havalesinin yapılması 

Evrakın ilgili şube 
müdürlüğüne 
gönderilmesi 

Evraka cevap 
verilecek mi? 

Hayır 

Evrak İlgili Dosyasında 
muhafaza edimesi 

 

Evet 

Giden 
evrağın 

hazırlanm
ası 

İMİDB 

1 Gün 

Hazırlanan evrakın Şube 
Müdürü tarafından 

kontrol edilerek 
paraflanması 

Daire Başkanı/Genel Sekreter 
tarafından onaylanan evrak için harici 

evrak listesinin oluşturulması 

Dahili Zimmet 
defteri 

Evrakın Üniversite Genel Evrak 
servisine imza karşılığı teslim 

edilmesi 

Dilekçe yada 
resmi evrak 


