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RESMİ EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
                                          

                                                   Gelen Kurumiçi ve DışıResmi Evrakların  

                                                                     kuruma gelmesi 

 
                                                Evrakların, kurum dışı ise kayıt defterine kaydedilmesi 

                                                            

 

 

                                                      Müdür tarafından kontrol edilerek MYO  

                                                               Sekreterine havale dedilmesi 

  

 

                                                     MYO Sekreterinin kontrolünden sonra 

                                                                 ilgili birime gönderilmesi 

 

 

 

                                                                     Cevap verilmesi gerekiyorsa? 

  

 

 

                                  İlgili Birim personeli tarafından cevap yazılması ve onaya sunulması 

 

 

 

 

                                                     İlgili yetkililerin parafı ve Müdürün Onayı 

 

 

 

                                    Kurum dışı giden evrakların bir nüshasının, ilgili kişi/kuruma  

                                           gönderilmek üzere Evrak memuruna teslim edilmesi,  

                          kurumiçi ise ebys sistemi üzerinden cevap gönderilmesi ve arşive kaldırılması 
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