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GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ 

      İç Kontrol Sistemi  

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı  İş Akış Şemaları 

 

  
 

 

Harici evrak Evrakın posta veya elden Birime   Evrakın Rektörlüğün diğer   Dahili evrak 

   gelmesi   birimlerinden gelmesi    

            

            

             
 
 

 
Birimi ilgilendiriyor mu? Hayır   

Evet 

 
 

 
   

Sayı ve dosya 
    

Personel tarafından evrakın kayda sokulması 
 

Dahili ve harici evrakın ilgili 
 

İ-ŞM 
 

numarası verilmesi 
 

ilgili konu bazında tasnifi  birimlere iade edilmesi  

    

        
        

        
         

Evrakın Daire Başkanı tarafından havale  H-DB 

edilmesi   

    

     
 

Gereği için evrakın ilgili personele  
verilmesi 

 
 
 
 

İşlemi sona eren evrakın ilgili dosyasına  
takılması  


