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okiiman No ayin Tarihi evizyon No evizyon Tarihi
Dok N Yayin Tarih R yon N Revizyon Tarih
Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman/ | Siire
Kayit
N Evrak
Universite icinden ve dig Resmi yazigma yolu veya elektronik ortamdan Kayit
Daire Bagkani kurumlardan aelen evrak gelen evraklar kayda alinir. Defteri
Hayir Gelen evrakla ilgili hangi is veya islemin 2 saat
Daire Bagkani Evrak ile ilgili bir yapilacagina karar verilir.
Daire Bagkan! Herhangi bir islem yapimayacagina karar | Birim dosya
verilen veya bilgi amagli gelen evraklar ilgili | dolab
........................................ Dosvava kaldirilir I'_._._._._.99.8\/@5.@?.@(?!{'!-._._._._._._._._._._._._._._._._._._._._._._._._
Evrakin ilgili Yasal Mevzuatlar, Y6nergeler ve | Birim
. il i Talimatlar dikkate alinarak konusuna goére | géreviendir
Daire Baskani Evrak ilgili birime dagitimi yapilir. mesi
Birim Amirleri tarafindan evrak konusuna Birim gorev
gore mevzuatlar gercevesinde gorev dagimi,
dagilimima uygun olarak gérevli olan birim ilgili " 1saat-3
Birim Amiri personeline evrakin havale edilmesi. mevzua is giini
Birim Personeli
»l Evrakin incelenmesi
................ - B e B - T T2 [EREREEERES
Birim Amiri Evrak iglemlerinin Evrakin havale edilen birim personeli dagilimi,
irim Amiri i ; tarafindan iglemlerinin gergeklestirilmesi ilgili
Birim Personeli gergeklestiriimesi < ¢ n?evzuat 1 saat
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Biimgerev |
Evrakin birim amiri Birim personeli tarafindan iglemleri icligaiglailllml,
- - . gerceklestirilen evrakin birim amirinin mevzuat
Birim Amiri > tarafindan kontrold kontrol ve parafina sunulmasi.
Birim Personeli
- - Resmi
g:lr_:m 'Ig:rgl)neli ‘_' Universite ici ve disi yazisma islemleri yapilir. Yazisma 1 saat
Yazigsma Islemleri Esas ve
----------------------------------- q'--------- cmememmemmeoimizimiimiziTizimiTis s psdllert o - g oo e
Hakkindaki
Birim Amiri ‘ Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi | Yénetmelik
L . incelenir.
Birim Personeli Resmi
......................................................... Rayic 1~ - | Yazigma ._. §. .. _._._.
Birim Amiri Yazi ve ekleri Esaﬁ ve
- sulleri
Birim Sorumlusu Evrakin paraf ve ilgiliimza islemleri tamamlanir. | Hakkindaki
.............................................................................. Joee oo iioicico.o | YOnetmelik X . _ ..
Birim P i Daire Bagkanligi Giden Evrakin parafli suretleri
iim Fersoneli Evrak paraflanir ve imzalanir. ilgili dosyasinda muhafaza edilir. Giden evrak
kayit deftesi

Birim Sorumlusu

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.
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sonlandirilir

[ Evrakin dagitimi yapilir ve iglem
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KAYNAK
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Onaylayan




