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HAZIRLAYAN: Yazı İşleri ve Evrak Kayıt Memuru ONAYLAYAN: Fakülte Sekreteri 

 

 Başla

Evrakı “Giden evrak kayıt 
yönergesi”ne göre kaydet

Evrak nereye 
gidecek?

İlgili bürolarda hazırlanan 
evrak yazı işleri bürosunda 

toplanır

Evrakı imza 
karşılığı Rektörlük 
Postasına teslim et

“Ara Zimmet 
Defteri”ne kaydet 

ve evrak 
memuruna teslim 

et

Evrakı zarfla ve 
pul yapıştır “Posta 
zimmet defteri”ne 

kaydet evrak 
memuru ile Ptt’ye 

gönder

Rektörlük Postası

Kampüs içi

PTT

Bitiş


