
Sorumlular

  

Hazırlayan
Esra ERDOĞAN ALTUNBAŞ

Kontrol Eden Onaylayan

İş Akışı (günlük)

İLERİ TEKNOLOJİLER 
UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ

EVRAK KAYIT İŞLEMLERİ

Evrak Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

Merkezimizin ihtiyacı olan 
bilgilerin ve isteklerin yer 
aldığı yazıların ve gelen 

yazıların cevaplandırılması 
için gereken bilgilerin ve 

isteklerin toplanması. UBYS
üzerinden Müdür onayına 

gönderilmesi

Elektronik olarak UBYS 
üzerinden iletilen evrak

İleri Teknolojiler
Uygulama ve Araştırma 
Merkezi adına yazılması 
gereken yazıların tespiti

Evrakların 
değerlendirilmesi

Gelen Evrak Giden Evrak

Merkez 
Müdürü 

tarafından
kontrol ve 

onay 

İleri Teknolojiler 
Uygulama ve 

Araştırma 
Merkezi 

Sekreteryası

İleri Teknolojiler 
Uygulama ve 

Araştırma 
Merkezi 

Sekreteryası

Gelen evrağın
kaydedilerek 
arşivlenmesi

Giden evrağın
kaydedilerek 
arşivlenmesi

Cevap istenmesi 

EVET

H
AY

IR

İleri Teknolojiler 
Uygulama ve 

Araştırma 
Merkezi 

Sekreteryası
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