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Sorumlular Is Akigi Faaliyet Dokiiman/Kayit
. . Gelen Evrak Resmi yazigsma yolu ile ve elektronik Gelen Evrak
Birim Personeli ortamdan gelen evraklar kayda alinir. | Kayit Defteri

Birim Personeli Gelen evrak ile ilgili hangi is ve

Evrakla ilgili iglem ) . o "
gl 19 HAYIR islemin yapilacagina karar verilir.

yapilacak mi?

N L oo { Dosvyava kaldirilir. ]q_-‘._ ____________________________________________________
Herhangi bir islem yapilmayacagina

Birim Personeli EVET karar verilen veya bilgi igin gelen Evrak Dosya dolabi
evrak kayit edilir ve ilgili dosyasina
kaldirilir.
e P N
Gelen Evrak Kayit
- _ Evrakin birim i¢inde yonlendirilmesi Birim sefi tarafindan paraflanarak ilgili | Defteri
Birim Personeli personele sevk edilir.
y Resmi Yazisma
Yazisma — Kur_allarlnl
Birim Personeli islemleri Birim igi ve disI yazisma islemleri Belirleyen Esas ve
yapilir. Usuller Hakkinda
l Yoénetmelik
Hayir Resmi Yazisma
| Yazi ve eklerin kontrolG yapilir. Kurallarini
Birim Personeli - Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yoénetmelik
l Yazigma lslemleri tamamlanan Resmi Yazisma
Fakulte evraklar paraflanir ve ilgili Gst amirlere | Kurallarini
Sekreteri/Dekan Evrak paraflanir ve imzalanir. paraflatilir veya imzalatilir. Belirleyen Esas ve
Yardimcisi/ Dekan Usuller Hakkinda
Yoénetmelik

L ) . . . Giden Evrak Kayit
Birim Personeli Paraf ve imza islemleri tamamlanan Defteri

Evrak kayit edilir ve dosyalanir. evrak kayit edilir ve parafli nishasi
ilgili dosyasina kaldirilir.

Resmi Yazisma
l Kayit edilen evrak ilgili birime/kisiye Kurallarini §
zimmet ile teslim edilir. Belirleyen Esas ve
Birim Personeli Evrakin dagitimi yapihr Usuller Hakkinda
ve islem sonlandirilir. Yonetmelik

Evrak Zimmet Def.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




