
Elektronik Belge Yönetim 

Sistemine girilerek evrak 

oluşturulması

Paraflanan imzanın Üst Yönetim veya Daire Başkanı 

tarafından imzalanarak ilgili birime veya Genel Evrak birimine 

gönderilmesi

İdari İşler Personeli

İdari İşler Personeli

Üst Yönetim/Birim 

Daire Başkanı

İdari İşler Personeli Belgenin arşivde tutulması

Evrak metninin yazılması, varsa ilgi ve eklerinin eklenmesi, 

paraf ve imza yetkilisinin belirlenerek, gerekli durumlarda 

koordinasyon açılarak yazının imzaya hazırlanması

Hazırlanmış olan evrak ve 

Ekleri

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLULAR DOKÜMAN

T.C.

Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Giden Evrak İş Süreci

HAZIRLAYAN

Arzu UYGUNOL

Ted. Şef

ONAYLAYAN

Gülsüm ÖZÇELİK

Daire Başkanı V.
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