
	
	

	
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
İdari Hizmetler Birimi 

Gelen Evrak İşlemleri İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Bilgisayar	İşletmeni	Özlem	ARGINÇ	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	
	

Daire	Başkanı,	
Memur	

Daire	Başkanı,	
Memur,	

Kütüphaneci	

Daire	Başkanı	

Memur	

Memur	

Memur	

Memur	
Birimlerden	Miziksel	
veya	elektronik	olarak	
gelen	evrakların	

sekreterlik	tarafından	
incelenmesi	

Evrak	ve	ekleri	tamam	
mı?	sorusunun	
sorulması	

Evet	ise	

Kayıt	işlemi	yapılan	
evrakın	daire	başkanına	

havale	edilmesi	

Evrakın	daire	başkanı	
tarafından	konusuna	
göre	birimlerdeki	
sorumlulara	havale	

edilmesi	

İşlem	yapılması	gereken	
evrakın	yetkili	kişi	
tarafından	cevabı	
yazılmak	üzere	
hazırlanması	

İşlemi	biten	evrakın	
Daire	Başkanı	

tarafından	kapatma	
imzası	ile	dosyasına	

kaldırılması	

Hayır	ise	

Eksik	gelen	evrakın	
gönderildiği	birime	iade	

edilmesi	

DOKÜMANLAR	

Gelen	Evrak	kayıt	
defteri	

EBYS	Sistemi	


