
Kurum Dışı 
Gelen Evrak

Kurum İçi 
Gelen Evrak

Başkanlığımız 
birimlerini ilgilendiriyor

mu? 

Evrakın muhatabı olunmadığı
bir üst yazı ile ilgili birime

bildirilir. 

Hayır

Evrak Daire Başkanına
gönderilir.

Evet

Evrak ilgili Şube Müdürüne 
gönderilir.

Şube Müdürü  tarafından
evrakın ilgili birimlere
yönlendirmesi yapılır.

İlgili birim personeli tarafından
evrak değerlendirmesi yapılır.

Evraka cevap 
verilecek

mi?

Giden evrak hazırlanır ve giden
evrak süreci başlatılır.

Evet

İlgili birim personeli tarafından
gerekli işlemler yapılarak evrak

dosyasına sonlandırılır.

Hayır

Gelen  Evrak İş Akış Şeması

Evrakın muhatabı 
belli mi?

Evet Evrak muhatabı olan birime gönderilir ve
idareye bilgi verilir.

Evrakın bir kopyası eklektronik ortamda
muhafaza edilir.

Hayır

Evrak fiziki ortam veya elektronik olarak 
evrak sorumlusuna gelir.

Evrak fiziki ortam veya elektronik olarak 
evrak sorumlusuna gelir.

Süreç sonlandırılır



  

