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	T.C.

MERSİN ÜNİVERSİTESİ

YAZI İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞI ŞEMASI
	



	İŞ AKIŞININ AMACI
	Kurum İçinden Kurum Dışına Giden Evrağın En Hızlı ve Doğru Şekilde İlgililere Sevki Amaçlanmaktadır

	İŞ AKIŞI SORUMLUSU
	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

	İLGİLİ SÜREÇ
	Yazı İşleri 

	İLGİLİ ALT SÜREÇ
	

	İLGİLİ DETAY SÜREÇ
	Genel Sekreterlik Detay Süreci


	İŞ AKIŞI ADIMLARI
	Sorumlu
	Mevzuat / Doküman
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	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü
	Mersin Üniversitesi  İmza Yetkileri Devri Yönergesi

Cumhurbaşkanlığı Resmî Yazışma Kılavuzu

	
	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü
	Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Elektronik Tebligat Yönetmeliği

	
	
	


	Hazırlayan


	Onaylayan


	
	


Kurum İçinden Kurum Dışına Giden Evrak





İlgili birim tarafından giden evrakın oluşturulması





E-imza için ilgili makama arzı





İlgili birim parafçıları tarafından evrak kontrolü





KEP, UETS, posta, e-posta ve Kurye ile gönderim yapılması





Kurum Dışı Giden Evrak





Evrakın e-imzalanması, tarih ve sayı alması
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