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EVRAK AKISI ISLEMLERI
SUREC ADI : Evrak Akis Siireci
SUREC NO 04 TARIH 29.03.2024
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri
SUREC ORGANIZASYON Fakiilte Sekreteri, Dekan, Yazi Isleri, Ilgili Birimler/Kisiler, Posta
ILISKiSi Gérevlisi, Rektorliik
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akisin1 Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yazlan Yazilar1 Rektorliik Yaz Islerinden/Diger Birimlerden
Dekanliga Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar, Gelen Yazi llgili
Birime/Kisiye Ulagmasi yada Cevap Yazilmasi Ile SonBulur.

SUREC ADIMLARI

Gelen / Giden Yazilar1 Rektorliik Yazi
Isleri/Postaneden Getirip Gotiirmek Icin Bir Gorevli
Gorevlendirilir.

GorevliHer giin Sabah ve Ogleden Sonra

Yazilar1 Rektorliige/Postaneye Gotiiriir,

Getirir.

Gelen yazilar Yazi Islerince Mapaya Konarak

Fakiilte Dekanina Sunulur.

Dekan Yazilan Gordiikten Sonra Paraflar. Fakiilte
Sekreterine Gonderir.

Fakiilte Sekreteri Yazilarin Dagitimini Yapar ve
Geregi Ile Ilgili Yazilara Not Diiser.

Yazilar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir.
Kayit Altina Alnir. {lgililere/ilgili Birimlere
Dagitimlar1 Yapilir. Cevap Yazilacaksa Cevap
Yazilir. Evraklar Bilgi Amacghi Geldi ise
Dosyasina Kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayist,
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Y
EVRAK AKIS SURECINIBASLAT

1

Rektorliik Yazi Islerinden/Postaneden Her Giin Evraklari
Getirmek ve Gotiirmek Igin Bir Personel Gorevlendirilir.
v
Gorevli Personelce Getirilen Evrak Yazi Isleri Personelince
Mapaya Konarak Fakiilte Dekanina Sunar.

v

Dekan Evraklar1 Gordiigiine Dair Parafin1 Atar ve Fakiilte
Sekreterine Gonderir.

Fakiilte Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak
Isler Ileilgili Notunu Evrakin Arkasina Diiser.

Hayir

Dosyaya

Evrak Ilgili Birime/Kisiye
Kaldirilir

Gondertilecek mi?

Evet
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Yazi Isleri Zimmetle Evraklar Ilgililere Teslim Eder..

Hayir

Dosyaya ¢
Kaldirihr.

Yazilan Yazilar Yazan Personcl/Sef, Fakiilte Sekreteri ve Dekan
Tarafindan Kontrol Edilir ve imzalanur.

Evraka Ceyap
Yazilacak m?

Evet

v
Yazilar Ilgili Birim ve Yaz Islerince Kayda Alinir.

I

Posta Gorevlisince Rektorliige/Postaneye Gotiiriiliir.
Zimmetle Teslim Edilir.

v
( ISLEM SONU )




