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Harici evrak Dâhili 

evrak 

Evrakın birim içinden 

veya Üniversitenin 

diğer birimlerinden 

gelmesi 

               Daire Başkanlığını ilgilendiriyor mu? 
Evet Hayır 

Daire Başkanı 

tarafından 

kontrolü 

Dâhili ve 

Harici 

evrakın ilgili 

birime iade 

edilmesi 

Dairenin 

genel 

işleri 

Kulüp evraklarının 

ayrı deftere 

kaydedilmesi 

Gizlilik taşıyan evraklar 

açılmadan Daire Başkanına 

verilmesi 

Evrakın kayda 

sokulması ilgili konu 

bazında tasnifi 

Sayı ve dosya 

numarası 

verilmesi 

Elden evrak 

teslimlerde 

alındı belgesi 

düzenlenerek 

ilgili kişiye 

verilmesi Bizzat yapılan 

başvurularda eksikliklerin 

kayıt aşamasında 

giderilmesi 

Evrakın Daire Başkanı 

tarafından kontrolü 

Evrakın ilgili Şube 

Müdürüne Havale 

edilmesi 

Evrakın posta veya elden 

Daire Başkanlığına 

gelmesi 

Evrakın Şube Müdürü 

tarafından gereğinin 

yapılması için ilgili 

birim şefine havale 

edilmesi 

Evrakın birim şefi 

tarafından ilgili kişiye 

havale edilmesi 

İlgili Kişinin 

evrakı teslim 

alması 

Dâhili zimmet defterine 

teslim edildiğine dair imza 

alınması 


