
	
	

	
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
İdari Hizmetler Birimi 

Giden Evrak İşlemleri İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Bilgisayar	İşletmeni	Özlem	ARGINÇ	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	
	

Memur	

Rektör,	Rektör	
Yardımcısı,	Genel	

Sekreter	

Daire	Başkanı	

Daire	Başkanı,	
Memur	

Memur	

Evrakların	
Oiziksel	veya	
elektronik	
olarak	

hazırlanması	

Fiziksel	veya	elektronik	
olarak	gönderilecek	evrakın	
içeriğine	uygun	birime	

gönderilmesi	

Sorumlu	memur	tarafından	
paraOlanan	evrakın	daire	
başkanı	tarafından	
imzalanması	

Daire	başkanının	imza	yetkisinin	dışında	
olan	yazışmalarda	daire	başkanı	da	
paraOladıktan	sonra	genel	sekreter	ile	
rektör	yada	ilgili	rektör	yardımcılarına	

evrakın	imzaya	sunulması	

İmzalanan	evrakın	kayıt	
sayısı	verilmek	suretiyle	
gideceği	birime	yada	
birimlere	dağıtılması	

İmzalanan	
evrakın	gideceği	

yere	
gönderilmesi	

DOKÜMANLAR	

Giden	Evrak	kayıt	
defteri	

EBYS	Sistemi	

Giden	Evrak	kayıt	
defteri,	

zimmet	defteri	


