

	[image: sdu-logo-200]
	SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

Gelen Evrak Kayıt İşlemi İş Akışı
	Doküman No
	[bookmark: _GoBack]İA-053

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	25.03.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	25.03.2021

	
	
	Revizyon No
	000

	
	
	Sayfa No
	1 / 1



[image: ]



	Hazırlayan
	Kontrol
	Onay

	Ülfet AYTEMİZ
	Bahriye YILDIZ
	Ferhat DALDAL



image1.emf
Dilekçe, Belge, Evrak

Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

üzerinden gelen evrak .

Fiziksel Evrak (Gizli vb.)

İlgili dosyaya kaldırılır.

İlgili dosyaya kaldırılır.

Elektronik Belge Yönetim 

Sisteminden Daire Başkanı 

tarafından ilgili birimlere havale edilir.

Evrak word formatında 

oluşturulur ve imzalandıktan 

sonra Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi üzerinden 

giden evrak kaydı yapılır. 

Birim tarafưndan ilgili kurum 

ve kişilerle gerekli yazışmalar 

ve diğer işlemler yapưlưr.

R

ektörlük Genel 

Evrak Birimi 

tarafından 

Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi 

üzerinden gelen 

evrak 

kaydıyapılır ve ilgi

li  Birime havale 

edilir.

Elektronik Belge Yönetim 

Sisteminde Daire 

Başkanı tarafından ilgili 

birimlere havale edilir.

Birim tarafından ilgili kurum ve 

kişilerle gerekli yazışmalar ve 

diğer işlemler yapılır.
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