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	T.C.

GİRESUN ÜNİVERSİTESİ

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ




(EK 2)
	ADI
	Giden Evrak

	AMACI
	Birimimizce gönderilecek evrakların kayıt altına alınmasını sağlamak

	ADIMLARI
	· Başkanlığımızı ilgilendiren iş ve işlemlerle ilgili cevabi yazılar ilgili personel tarafından hazırlanır ve paraflanır.

· Yazı taslağı Şef ve Şube Müdürünün parafıyla Daire Başkanına sunulur.

· Daire Başkanının onayı alındıktan sonra hazırlanan evrak Rektör, Rektör Yardımcısı, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı imzasına sunulur.

· Onaydan geldikten sonra yazıya evrak kayıt sorumlusu tarafından Bilgi Yönetim Sisteminden sayı verilir.
· Yazı kurum dışına gönderilecekse Bilgi Yönetim Sisteminden Genel Sekreterliğe havale edilerek tekrar sayı alınır. Günlü ve ivedi olanlar öncelikle faks yada e-posta yoluyla gönderilir.

· Yazı ve ekleri zarflanır ve postaya verilmek üzere Evrak Kayıt Birimine zimmet defteriyle teslim edilir. 

· Yazı kurum içine gönderilecekse Bilgi Yönetim Sisteminden ilgili birime havale edilir ve zimmet defteriyle ilgili birime teslim edilir. 

· Yazının paraflı nüshası dosyasına takılır.

· Giden evrak iş akış süreci tamamlanır.




