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GELEN ve GIDEN EVRAK TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Bélimlerden ve fakilte disindan gelen evraklarin alinmasi.

A

imza kart@nlarina knan evraklarin g

Flbe mudiri tarafindan incelenmesi.

A

Evraklarin fakilte sekreteri tarafindan degerlendirilmesi, ya

dekanin adinin yazili BlIdBgR kasenin basiimasi.

pilacak islem ve havale edilecegi yerin belirlenmesi, tarih ve

A

DBSsyalarin Dekan tarafindan imzalanmasi, varsa yapll

acak islem ya da havale ile ilgili goristiniin yazilmasi.

A

Evraklarin geregi yapilmak Uzere, fakilte sekreteri tarafindan s@be mudiriine gonderilmesi.

A

Evraklarin ilgili mem@r tarafindan gelen evrak defterine kaydedilmesi, tarih ve kayit n@marasi verilmesi.

A

Gelen evrakin daha 6nce
yapilan bir islemin cevabi
ise birlikte ilgili dBlsyaya
kaldiriimasi.

Varsa PBIsta Gonderi MakbBz2 ya
da teslim t@tanaklari ile giden
yazinin ikinci niishasinin evrak

kayit memBrEnca dBEsyalanmasi.

A
Gelen evrak resmi bir 6n
yaziya gerek Blmadan Kkisi
ya da birimlere verilmesi
gerekiyB@r ise, zimmetli
Blarak verilmesi.

Gelen evraklarin kisi ya da
ilgili birimlere gonderilmesi
icin resmi yazilarinin
hazirlanmasi.

Hazirlanan yazinin 6nce yazan,
daha sBinra sBbe mudird
tarafindan dEIgr2 ve tam RlIEp
Bllmadiginin kEintrel edilmesi.

imza kart@nBna kEnan yazilarin
Fakulte Sekreteri’nin
incelemesinden sknra dekana
sEInRlmasi.

4

Evraklarin ilgili yerlere teslim

edilmesi igin p@sta hizmetleri |«
gorevlisine verilmesi.

imzalanan evrakin eklerinin
kEintr2l edilmesi ve giden evrak
kayit nBimarasi verilmesi.




