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ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ



Evrak ve Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Gelen Evrak İş Akış Şeması

Gelen Evrak

Kurumu 
İlgilendiriyor 

Evrak İade Edilir

Evrak Tarama

Evrak İlgili Birime 
İmza Karşılığı Teslim 

Edilir ve İşlem 
Sonlandırılır

Bilgisayara kayıt

Evrak üst 
yazısız mı 

Evrak üst 
yazı ile mi 

Genel Sekreter 
Yardımcısına Sun

Deftere Kayıt

Havale

EBYS'ye Kayıt

Parafla

Genel Sekreterlik 
Makamına Sun

Evrak Takibini Yap

Evrakın 
Havalesi 

Yapıldı mı?
Zimmet Defterine Kayıt

EVET HAYIR

HAYIR

EVET

Evrak İlgili Birime 
İmza Karşılığı Teslim 

Edilir ve İşlem 
Sonlandırılır



Evrak ve Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Giden Evrak İş Akış Şeması

Giden Evrak

Evrak Hangi 
Yolla Gidecek?

Barkod Yapıştır (Haber 
Alma Kartına, Listeye, 

Zarfa) 

Giden Evrak Listesi 
Hazırla (2 Nüsha)

Evrak Kargo Şirketine 
İmza Karşığı Teslim 

Edilir ve İşlem 
Sonlandırılır

Zaflanarak Evrak 
Teslim İçin Hazır Hale 

Getirilir

Evrak Kargo 
Şirketine 

Vermek İçin 
Hazır Mı?

Giden Defterine Kayıt 
ve Evrak Numarası 

Verme

Kargo Şirketi İle 
İletişime Geç

Haber Alma Kartını 
Doldur

Normal Posta 
mı?

İadeli Taahütlü 

Zimmet Defterine Kayıt

Posta Elden

HAYIR

EVET

Evrak İlgili Kuruma 
İmza Karşılığı Teslim 

Edilir ve İşlem 
Sonlandırılır

Kargo

ÇIKTI

Zaflanarak Evrak 
Teslim İçin Hazır Hale 

Getirilir

Evrakı Zarfla

İadeli Taahütlü

Normal Posta

Ücret Ödeme Makinesinden 
Ücreti Geçir

Evrak Ptt'ye İmza 
Karşığı Teslim Edilir ve 

İşlem Sonlandırılır

Ücret Ödeme Makinesinden 
Geçirilecek Gönderilere 
Mahsus Bildirim Listesini 

Hazırla

Evrakı Zarfla





Evrak ve Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Telgraf İş Akış Şeması

Gönderilecek Metni 
Hazırla

Metni Gönder ve 
İşlem Sonlandır

Telgraf

ptt.gov.tr Adresine Git

E-Telgraf Hizmetlerine Gir

Posta Çeki Hesabı Şifresini Gir



OLAY FAALİYET

UYGULAMA MODÜLÜ YASAL DAYANAK

ÇIKTI POZİSYON

Birim
İŞ KURALI

Grup








