
İŞİN ADI

Kurum Dışından Gelen Gizli Evrak İş Akış Planı
KODU Toplam Süre

25 dk.

BAŞLANGIÇ

Evrak Kayıt Görevlisi 
(Gelen Evrak)

Kurum dışından  Posta, Kargo yada elden gelen 
Gizli  Evrakın Evrak Kayıt Birimince Teslim 

Alınması.

3 dk

Evrak Kayıt Görevlisi 
(Gelen Evrak)

Islak İmzalı ve Kağıt Ortamında Gelen Gizli 
Evrakın  Kurumumuzla ilgisi açısından kontrolü 

yapıldı mı?

3 
dk.

3 
dk.

Evet

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK
(Evrak Kayıt Birimi)

Gelen Evrak Kurumumuzu ilgilendiren
 bir evrak mı?

3 
dk.

Hayır
İade 

Edildi
.

Islak İmzalı gizli evrakın 
Zimmet Defterine kaydı ve 

dağıtım için Genel Sekreterlik 
Makamına sunulması.

Genel Sekreter tarafından 
evrak ilgili birime sevk edilir.

Evet

Evrak işlem görmek 
üzere ilgili birime 

ulaştırılır.

Evet

5 
dk.

Evet

Evrak Kayıt Görevlisi 
(Gelen Evrak)

Genel Sekreter

Sekreter (Genel 
Sekreterlik)

            Sorumlular İş Süreci
Süreler
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