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(Kurum ici ve disindan gidecek yazilarin yazilmasina karar Verilmesi> Genel Sekreter/Fakiilte
¥ Sekreteri
Rektor, Rektor Yardimeilar, Genel Sekreter yada Genel
Sekreter Yardimcisi/ Dekan, Dekan Yardimeilar: yada Fakiilte Genel Sekreter Sozlii olarak yada
Sekreteri tarafindan kurum i¢i ve kurum disina yazilacak Genelﬂse'«ewr Yrq A Miisvedde Yazi
yazilari, Yaz Isleri Miidiirii, Sef/Fakiilte Sekreteri, Gorevli Fakiilte Sekreteri
Memura bildirilerek yazilmasinin saglanmasi
v
Kurum i¢i ya da kurum dis1 yazigmalarda yazigsma Sube Miidiirii/Goérevli Giden Evrak Kayit
kurallarina gore yazi yazilmasi ve hiyerarsik siraya gore Memur Defteri-Zimmet Defteri
kontrol edilerek iist amire imzalatilmasi
- v Genel Sekreterlik, Daire
Imzadan sonra Evrakin Daire Bagkam/Fakiilte Sekreteri Baskanligi/Dekanlik/ Evrak
tarafindan kontrol edilmesi Fakiilte Sekreterligi/ vra
¢ Genel Evrak Calisani
Imzalar?an yazinin birim tarafindan evrak kayit numarasi Genel Evrak Calisan: Evrak
verilerek genel evrak kayit numarasinin almmasi
Rektorliik/ Genel Evrak Calisan Evrak
Eve Fakiilte Hayir
ile mi Ilgili?
Dahili Evrak Harici Evrak K
Listesinin Listesinin Genel Evrak Calisam
olusturulmasi olusturulmasi
\ 4 h 4
Evrakin, Hgili Evrakin, Genel
Birime listeye alinan Evraka listeye alinan Genel Evrak Calisam
imza karsilig1 teslimi imza karsilig1 teslimi
~ Kurum igi Kayit numarasi alman kurum
gidenlerin,Serviste dis1 ya da gizli evrak kendi
buliu naln evrak birimi tarafindan adresi de Genel Evrak Calisant
utularma zarfin {izerine yazilmak
birakilmas suretiyle giden evrak servisinde
bulunan posta kutusuna
birakilmasi
|
v
Birakilan yazilarin gérevli memur tarafindan postalamasi ve kurum Giden Evrak Kayit
i¢i ya da kurum dis1 zimmetleri yapilarak ilgili yerlere tesliminin Genel Evrak Calisam Defteri-Zimmet Defteri
saglanmasi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Yrd. Dog. Dr. Seda CELLEK Dog. Dr. Ergin KARIPTAS Prof. Dr. Mustafa KURT
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