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. flgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Kurum I¢inden Gelen
(Harici) Evraklar

Kurum Digindan Gelen
(Dabhili) Evraklar

Evrakin posta veya elden
Dekanliga/Daire Bagkanligina
gelmesi

Evrakin Fakiilte/Bagkanlik
iginden veya liniversitenin diger
birimlerinden gelmesi

| |

Gelen evraklarin teslim alinmasi ve imza siimeni ile
Yaz Isleri Miidiirliigiine/Fakiilte Sekreterligine
gorevli memur tarafindan ¢ikartilmasi

Fakiilte /Daire
Baskanligini Birimlerini
ilgilendiriyor
mu?

Hayir

Evrakin Tlgili
Birimlere [ade
Edilmesi

Evet

Say1 ve dosya numarasmin verilmesi

v

Evrakin, Yaz Isleri Miidiirii/

Fakiilte Sekreteri tarafindan
kontroli

A 4
Yaz Isleri Miidiirii/Fakiilte
Sekreteri tarafindan gelen
evraklarin Genel Sekreter
Yardimcisia/Dekan veya
Yardimcisma iletilmesi

Gorevli Memur

Genel Evrak Caligan

Yaz Isleri Miidiirii/
Fakiilte Sekreteri

Genel Evrak Calisam

Rektorliik/Dekanlik
Makami1

DS-058-124 Nolu k.h.k,
27. Mad. memur

Harici-Dahili Evrak

Ngili Evrak

Gelen Evrak Kayit
Defteri/Zimmet Defteri

Hazirlayan Sistem Onay1

Dog. Dr. Ergin KARIPTAS

(Form No: FR167...; Revizyon Tarihi: ...............; Revizyon: ....)

Yiiriirlik Onay1
Prof. Dr. Mustafa KURT



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=4.5.124&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=4&Tertip=5&No=124
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A 4

Gelen evraka cevap verilmesi gerekiyorsa
sliresi igerisinde cevabmin yazilmasi, yazi
imzalandiktan sonra giden evrak
boéliimiinden tarih sayis1 alinarak ilgili
kisiye/kuruma gonderilmesi

Gorevli Memur

A 4

Evrak dagitim isleminin posta veya kurye Gérevli Memur
yolu ile zimmet karsil1g1 yapilmasi

A 4

flgili evraklarin islemi bittikten sonra Gérevli Memur
dosyalanip argivlemesi
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Is Akis1 Adimlar Sorumlu .
d ; Dokiimanlar
Evrakin Dekan/Dekan Yardmmecilari/Genel
Sekreter Yardimcilan tarafindan gereginin Genel Evrak Calisant flgili Evrak
yapilmasi i¢in ilgili birime havale edilmesi
Evet Hayir
A A 4
) . Dis kurum ile akademik ve
Havalesi yapilan kurum i¢i ve idari birimlerden gelen
digindan gelen evraklar kayit yazilar degerlendirme
bi fieiftenné 1$lentr111{651 ‘{evlltglli, sonucu uygun gorilmedigi Gérevli Memur Gelen Evrak Kayit
frimiere zimmet karstigt festim takdirde birimlere iade Defteri/Zimmet Defteri
edilmesi edilmesi

Ilgili Evrak

Gelen Evrak Kayit
Defteri/Zimmet Defteri

Ilgili Evrak

Hazirlayan

Sistem Onay1
Yrd. Dog. Dr. Seda CELLEK

Dog. Dr. Ergin KARIPTAS

Yiiriirliikk Onay1
Prof. Dr. Mustafa KURT

(Form No: FR167...; Revizyon Tarihi: ...............; Revizyon: ....)




	İA-002-Gelen Evrak İş Akışı.vsdx
	1/1
	2/2


