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SUREC ADI: Evrak Akisi
SUREC NO: 34

SURECIN SORUMLULARI:

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKIiSI:

Fakiilte Sekreteri, Dekam , Yazi Isleri, Ilgili Birim-
ler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik

UST SURECH:

Yé&netim Isleri Siireci

SURECIN AMACI:

Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akisini
Saglamak,

SURECIN SINIRLARI:

Yazilan Yazilar1 Rektérliik Yazi Islerinden/Diger Bi-
rimlerden Fakiilteye Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar, Gelen
Yaz Ilgili Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap Yazil-
mas Ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI:

Gelen yazilar Yaz Isleri tarafindan EBYS programinca
Dekanliga Sunulur. Dekan yazilar1 goérdiikten sonra
Fakiilte Sekreterine gonderir. Fakiilte Sekreteri yazilarin
dagitimin1 yapar ve geregi ile ilgili yazilara not diiser.
Ilgililere/ilgili Birimler yazi ile ilgili yaziy1 hazirlar. Ha-
zirlanan Yazi ve Ekleri Fakiilte Sekreterince Paraflanir
ve yazinin icerigine gore Dekan ya da Dekan Yardimcisi
Tarafindan imzalanir. Kurum i¢i yazisma ise gerekli im-
zadan ¢iktiktan sonra havaleleri yapilir. Yazi ve Eklerin
Kontrol Edilerek, Giden Sayr Numarasi Verilmesi. Ya-
zilarin Posta Gorevlisi Ile Ilgili Kurum, Kisi ya da Bi-
rimlere Teslim Edilmesi, Postalanmasi, Elektronik Or-
tamda GoOnderilmesi. Yazinin bir Niishasi ve Eklerinin,
Varsa Posta Gonderisi ile Birlikte Dosyalanmasi.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI:

Performans Gostergesi

Gelen/Giden Evrak Sayist
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HAYIR

Evrak Akisi Siireci Akis Semasi

Gelen Yazilar Yaz Isleri Birimince EBYS programi
tizerinden Dekanliga havale edilir.

!

Dekan Yazilar1 goriir ve Fakiilte Sekreterine havale
eder
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Fakiilte Sekreteri Evraklarin havalesini ilgili birime
yapar, yapilacak isler ile ilgili notlar1 diiger

— | [Ilgili Birim gerekli yaziy1 hazirlar.

¥
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Hazirlanan Yaz: Fakiilte Sekreterine parafa gonderilir.

EVET

Fakiilte Sekreterince Paraflanan Yazi Igerigine gore De-
kana ya da Dekan Yardimcisina Imzaya Gonderilir

l

Yazlar Dekan/Dekan Yardimeisi Tarafindan imzalanir

|

Evraklar ilgili yerlere teslim
HAYIR i¢in posta gorevlisine veri-
— lir, Teslim Tutanaklari ile
yazinin ikinci niishas1 me-
mur tarafindan dosyalanir

Yazigma Tiirti
Kurum I¢i mi?

| EVET

Giden Yazi Gereken Yerlere Ha-
vale Edilir, ikinci Niishas1 Memur

tarafindan Dosyalanir




