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Üniversite içi ve dışı yazışma işlemleri 
yapılır. 
 
 
 
 
 
Yazı ve eklerinin doğru ve tam olup, 
olmadığı incelenir. 
 
 
 
 
 
Evrakın paraf ve ilgili imza işlemleri 
tamamlanır.  
 
 
 
Enstitü Giden Evrak Kayıt Defteri’ne kayıt 
edilir. Paraflı suretleri ilgili dosyasında 
muhafaza edilir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kayıt edilen evrak ilgili birime veya kişiye 
imza karşılığı teslim edilir.  
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Evrak paraflanır ve imzalanır. 

Evrak kayıt edilir ve dosyalanır. 

Evrakın dağıtımı yapılır  
ve işlem sonlandırılır. 

Yazışma İşlemleri 

Yazı ve ekleri  
    uygun mu? 


