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İlgili birim tarafından;  

 Cevap istenen yazı 

geldiğinde ilgi tutulup 

eki ile beraber yazı 

yazılır, 

 Hazırlanması gereken 

yazı yazılır, 

 Paraflanır, 

 Fakülte Sekreterine 

paraflattırılır 

 Dekan veya Dekan 

Yardımcısına 

İmzalattırılır, 

 Paraflanan ve 

İmzalanan Resmi yazı 

Evrak Kayıt İşlerinde 

giden evrak’a işlenir, 

 Paraflı nüsha dosyasına 

koyulması için ilgili 

birime verilir, 

 Diğer nüsha ilgili kişiye 

verilir, postalanır. 

 

 

Giden Evrak 

Resmi yazının var ise eki ile beraber yazılması 

ilgili birimde paraflanması; 

İmzaya uygun mu? 

Giden Yazı Hizmeti Bitti 

Fakülte Sekreteri; 

Dekan veya ilgili Dekan Yardımcısına imzaya sunulması; 

H 

E 

Evrak Kayıt İşlerinde, Giden Evraka işlenmesi 

Dekan veya Dekan Yardımcısının İmzalaması 

Fakülte Sekreterinin paraflaması 

İmzaya uygun mu? 

H 

E 

Paraflı yazı; 

Postaya ya da ilgiliye imza karşılığı verilmesi Resmi yazı; 

Yazan birim tarafından ilgili dosyaya koyulması 


