
 
 
 

1.2. Giden Evrak İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

Giden Evrakın Hazırlanması 

    

 

 

 

 
 

 

  

 
 

 
 

 

 
 

Resmi Yazı 

Cevap yazısı gereklimi  
Hayır  

Evrakın ilgili 

dosyaya 

kaldırılması 

Evet 

Havale edilen personel 

tarafından cevap yazısının 

yazılması ve paraflanması 

Cevap yazısının paraflarının 

tamamlatılması 

 

Cevap yazısının yetkili makama 

imzaya sunulması 
Evrakın gönderilmesi için giden evrak 

defterinden tarih ve sayı verilmesi 

Evrak Üniversite Dışına gönderilecekse 

İç Yazışma 

Zimmete 

Kayıt 

Evrakın 

elden teslim 

edilmesi 

Genel evraktan sayı 

verilmesi 

Zimmete kayıt 

Elden teslim veya postaya 

verilmek üzere genel evrak 

birimine teslim edilmesi 

Giden evrakın ilgili 

dosyasına kaldırılması 

Giden evrakın 

ilgili dosyasına 

kaldırılması 


