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UNIVERSITESI
SUREC ADI Kurum i¢i Gelen-Giden Evrak s Akis1 Siireci
SURECIN Yazi igleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
SORUMLULARI Yardimcilari, Dekan,
SUREC Yazi isleri memuru, ilgili idari personel, Fakiilte Sekreteri, Dekan
ORGANIZASYON
iLisKisi Yardimcilari, Dekan
UST SURECI Gelen evrakin kabulii ve ilgili personellere havale iglemi
SURECIN AMACI Gelen evr.ak kopusuna gore dagiliminin yapilarak islemlerin

gerceklestirilmesi.

SURECIN Gelen evrakin kabul edilmesi ile baslar, konusuna gore isleminin
SINIRLARI

gerceklestirilmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

Gelen evrak Fakiilte Sekreteri tarafindan kabul edilir.
Fakiilte Sekreteri gelen evraki EBYS sisteminde konusuna gore
ilgili personele havalesini yapar.
Personel kendisine havale edilen evrakin konusuna gére yazisini
hazirlar ve imzaya sunar.
Fakiilte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi paraflar ve Dekan
imzaladiktan sonra personel yazisini ilgili birime gonderir.
Yazigma slireci tamamlanan evrak Standart Dosya Planina gore
ilgili dosyaya kaldirilir.
Gelen evrak Onemine gore Standart Dosya Planina gore
arsivlenir.
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UNIVERSITESI
KURUM iCi GELEN-GIDEN EVRAK SURECI iS AKISI
Fakiilte Sekreteri fgili Birim Dekan Yardimcisi Dekan Rektorluk'G.en.el
Evrak Birimi
Elektronik Belge
Yo6netim
Sisteminden
gelen evraki
Fakiilte Sekreteri
ilgili birime
havalesini yapar
ve yapilacak
islerle ilgili,
notlar diiser. A
Ilgili Birim gerekli
yaziy1 hazirlar
Fakiilte
Sekreterine parafa
gonderir.
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> Dekan Yrd.’na
parafa gonderilir.
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EVET l Yazi Dekana Yazi Elektronik
imzaya gonderilir Belge Yonetim
Sisteminden
A Rektorlitk Genel
Yazi Evrak Birime
x K uygun diiser
< mu? EVET
I
Yazi EVET
uygun
HAYIR mu?
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