	
[image: ʃ¼]
	
AMASYA ÜNİVERSİTESİ
Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü
	Doküman No

	DSİM03

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	15.06.2016

	
	
	Revizyon Tarihi

	

	
	
	Revizyon No
	

	                                                      Gelen –Giden Evrak İş Akış Süreci

	İlgili Memur
	İşletme Müdürü
	

	
 (
Birimlerden 
gelen yazılar ilgili memur 
tarafın
dan gelen evrak kaydı yapılarak İşletme Müdürüne 
iletilir.
)






 (
Evrakla ilgili işlem 
yapılacak mı?
)







    Hayır
 (
Dosyaya kaldırılır.
)



 (
İlgili mevzuata dayanılarak yazıya
 cevap verilir.
)





 (
Paraflı Nüshası dosyaya kaldırılır ve ilgili b
irime iletmek üzere evrak kayıt 
/
 posta birimine gönderilir.
)



 (
1
) (
Cevap verilen ilgili
 
evrak birimlere
 
posta
 
ile gönderilir.
)
	
 (
İşlemin gereği için ilgili memura havale eder.
)


















 (
Yazı imzalanır evrak numarası
 verilmek üz
e
re ilgili personele gönderilir
.
)
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