GELEN VE GIiDEN EVRAK SURECI

Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen evraklarin alinmasi ve kaydedilmesi.
Evraklarin Fakiilte Sekreteri tarafindan incelenmesi ve degerlendirilmesi.

Gelen evrak daha onceki bir islemin cevabi ise ilgili dosyaya kaldirilmasi.

Evrakin resmi bir 6n yaziya gerek olmadan kisi ya da birimlere verilmesi gerekiyorsa
zimmetli olarak verilmesi.

Evrak tlizerinde yapilacak islemin, havale edilecegi birimin belirlenmesi. Resmi
yazinin ve varsa eklerinin hazirlanmasi.

Hazirlanan resmi yazinin 6nce Fakiilte Sekreterine havale edilmesi. Eger evrakta hata
yoksa Fakiilte Sekreterinin evraki imzalamak {izere Dekan’ a havale etmesi.

Evraklar fiziki ortamda gonderilecek ise Dekan tarafindan imzalandiktan sonra ilgili
birimlere gonderilmek tizere yazi1 isleri sorumlusuna gelmesi.

Imzalanan evraklarin elektronik ortamda ise Dekan imzas: ile gdnderilmesi. Fiziki

ortamda ise posta veya zimmetle ilgili birime gonderilmesi.



GELEN VE GIiDEN EVRAK iS AKIS SEMASI

_________________________________________________________________

_____________________________ v
Evraklar fiziki ortamda gelmis ise gelen evraklarin kayd1 yapilir.
v
l‘ Evraklar elektronik ortamda gelmis ise Fakiilte Sekreterine havale edilir. \'
v
Evraklar tizerinde yapilacak islemin belirlenir ve Dekanin imzasi ile ilgili birime havale edilir. J
! ) !
Gelen evrak daha once Evrak bir 6n yazi olmadan Yazi resmi bir 6n yazi ile
yapilan bir igin cevabi kisi ya da birime verilecek gonderilecekse
ise ilgili yazisi ile ise, zimmetli olarak verilir.

dosyalanir.




