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GELEN-GİDEN EVRAK DOSYALAMA VE ARŞİVLEME İŞ SÜRECİ   

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

Gelen Evrak 

 

 

 

 
Evrak ile ilgili bir 

işlem yapılacak mı? Hayır 

 
Evet Dosyasına kaldırılır. 

 
Evrak incelenir. Gereği için Müdür 

Yardımcılarına veya ilgili Birim 

Evrak Sorumlusuna havale edilir. 

 
Gelen-Giden evrakların 

üst yazıları hazırlanır. 

 

Hayır 

Yazı ve ekleri 

uygun mu? 

 
Evet 

 

Evrak paraflanır ve imzalanır. 

 

 
Evrak kayıt edilir 

ve dosyalanır. 

 

 
Evrakın dağıtımı yapılır 

ve işlem sonlandırılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
-Birim Evrak 

Sorumlusu 

-Merkez Müdürü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-EBYS. 

 

-Resmi Yazışma Esas ve Usulleri 

Hk. Yönetmelik. 

(Resmi Yazışma Usulleri _ 

Teknoloji Fakültesi _ Gazi 

Üniversitesi.html) 
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