kurumlarin birbirleri arasindaki belge akisindan dolayi kuruma belge geldigi gibi kurumdan disari da
belge gitmektedir kurum disi kisi veya kurumlara belge génderilmesi giden belge kavramini ortaya
cikarmistir belge yonetimi geregince giden belge cesitli islemlerden gecer giden belgeler giden belge
defterine veya fisine kaydedilir haberlesme servisi gelen giden evrak servisi belge isleme bolimu gibi
cesitli adlandirmalar yapilan birimler vasitasiyla gelen giden evrakla ilgili gerekli islemler yapilir tasnif
kayit gozden gecirme dosyalama arsivleme gibi islemler yapilir gerektigi durumlarda belge ilgili kisiye
veya kuruma gonderilir giden belge sirecinde 6ncelikli oldugu ifade edilen belgeler hizli bir sekilde
hazirlanip gerekli islemler yapildiktan sonra génderilir bir belgenin dncelikli oldugunu icerigine gore
belgeyi hazirlayan kisi belirler gelen belgenin glinli veya sireli oldugu belirtilmis ise belgeler siresi
icinde cevaplandirilir hazirlanan belge giden evrak kayit defterine kaydedilir evraka islemine gore iki
farkh yolla numara verilebilir elle olusturulan giden evraklar taranarak programa kaydedilir verilen
dosya numarasi secilir cevap verilecek bir yazi ise cevabi yazilarak amirin onayina génderilir amir
imzaslyla onaylayarak gelen yazi gonderilecek kisi kurum ya da servis segilerek sistem araciligiyla
gonderilir bu sekilde giden evraka otomatik olarak sistem Uzerinden sayi verilir kurum disina
gonderilecek belgeler bir yerde toplanir ve siniflara ayrilir belgeler gidecekleri yere gore gruplara
ayrildiktan sonra goénderimleri yapilir bunun yani sira kurum icinde sistem (zerinden de gonderim
yapilabilir evraklarin dagitim ve dolagsimi esnasinda sorumlu bir yaklasim ve emanete sahip ¢ikma
bilinciyle hicbir evrakin kaybolmasina firsat vermeden ilgili kisinin 6zeli olan belgeye saygi duyarak
belge ile ilgili gerekli islemler yapilmalidir belgenin zamaninda ve dogru kisiye ulasmasinda gereken
O0zen gosterilip bir magduriyete sebep olunmamalidir kurumlarda dosyalama ve arsivleme
faaliyetlerinin yani sira evrak takibinin islevsel bir sekilde yapilabilmesi icin kayit islemleri yapilir evrak
dolasimiyla ilgili yeterli bilgi sahibi olmak gerektiginde evraka ulasabilmek icin evrak kayit islemleri
onemlidir bu amagla kurumlarda giden evrak kayit defterleri bulunur bu defterlerde giden belgeyle ilgili
gerekli bilgiler yer alir kuruma belge gelmesinin yaninda gelen belgelere cevap olarak gonderilen
belgeler vardir



