
               Hazırlayan                 Sistem Onayı Yürürlük Onayı

             Şube Müdürü         Birim Kalite Temsilcisi         Genel Sekreter

İŞİN ADI

1 Gün

Genel Sekreterlik

TOPLAM SÜRE

RG-GEN-SR-008

28.05.2018

-

00

1/1

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

 Doküman No

 İlk Yayın Tarihi

 Revizyon Tarihi

 Revizyon No

 Sayfa No

Giden Evrak İş Akışı

BAŞLANGIÇ

Şube Müdürü tarafından ilgili memura evrakın/işin 

havalesi

Teslim şekli varsa  KEP , yoksa 

evrakın niteliğine göre diğer 

seçeneklerden birisi seçilir.

Gönderilecek evrak Kurum içi mi?

Personel tarafından üst yazı, varsa ilgi ve ekleri sisteme 

kaydedilir. Paraf/imza rotasına sunulur.

Evrak düzeltilmek üzere  

açıklama ile birlikte personele 

iade edilir.

İmza rotasında yer alan en son yetkili amir tarafından 

e-imza ile imzalanan evrakın varsa fiziksel ekleri Posta 

Birimine teslim edilir. 

Evrak ve ekleri mevzuatlara 

uygun mu?

Paraf/imza rotasında yer alan yetkililer tarafından paraf/e-

paraf/e-imza sürecinin tamamlandığı ve ilgili birime 

ulaştığının kontrolü yapılır.

Evrakın teslim şekli  Otomatik İç Dağıtım  olarak seçilir. 

(İmza sonrasında ayrıca fiziksel gönderilmez.) 
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Şube Müdürü

Memur

Memur

Şube Müdürü

Memur

Memur

İlgili memur tarafından evrakın hazırlanması.

Memur

Memur


