
Gizli  
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ANKARA YILDIRIM BEYAZIT ÜNİVERSİTESİ

 SAĞLIK SPOR KÜLTÜR DAİRE BAŞKANLIĞI
 Sağlık ve Destek Hizmetler Şube Müdürlüğü

Gelen Evrak İş Akış Şeması

Evrak Teslim Alınır  

Evraklar Türlerine  göre 
ayrılır ve Evrak Kayıt 
Defterine Kaydedilir.  

Sehven Gelen Evraklar 
İlgilisine İade Edilir.  

Çok 
Gizli  Gizli Özel Hizmete 

Özel  

Doğrudan Daire 
Başkanına 

sunulur, ilgilisine 
havale edilir. 

Evrak sırasıyla Daire Başkanı, 
Şube Müdürü tarafından 

ilgilsine havale edilir  

Evraka ait işlem 
talimatlar 

doğrultusunda 
yapılır.  

Evrak ilgili 
personele 

ile�lir. 

Evrak ve ekleri standart 
dosya planına göre 

muhafaza edilir. 

Evrak teslim alınır  

Evraklar türlerine göre 
ayrılır ve evrak kayıt 
defterine kaydedilir.  

Sehven gelen evraklar 
ilgilisine iade edilir. 


