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SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri, Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON ILISKiSI

Fakiilte Sekreteri, Dekan, Yaz Isleri,
Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik

Mgili

Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkisini

SURECIN AMACI .
Saglamak
Yazilar1 Yazilan Rektorliik Yazi islerinden/Diger
.. . Birimlerden Fakiilteye Gelmesi/Gitmesi lle Baslar,
SURECIN SINIRLARI Gelen Yazi Ilgili Birime/Kisiye Ulasmasi ya da
Cevap Yazilmasi Ile Son Bulur.
e Gelen yazilar Yaz lsleri tarafindan EBYS
programinca Dekanliga Sunulur.
e Dekan yazilar1 gordiikten sonra Fakiilte
Sekreterine gonderir.
e Fakiilte Sekreteri yazilarin dagitimini yapar
ve geregi ile ilgili yazilara not diiser.
e [llgililere/llgili Birimler yaz1 ile ilgili yaziy1
hazirlar.
e Hazirlanan Yazi ve Ekleri Fakiilte
Sekreterince Paraflanir ve yazinin igerigine
SURECIN ADIMLARI gére Dekan yada Dekan Yardimeist

Tarafindan imzalanur.

e Kurum i¢i yazisma ise gerekli imzadan
¢iktiktan sonra havaleleri yapilir.

e Yazi ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden
Say1 Numarasi Verilmesi. Yazilarin Posta
Gorevlisi 1le Tlgili Kurum, Kisi ya da
Birimlere Teslim Edilmesi, Postalanmasi,
Elektronik Ortamda Gonderilmesi.

e Yazinin bir Niishasi ve Eklerinin, Varsa
Posta Gonderisi [le Birlikte Dosyalanmast.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Gelen-Giden Evrak Sayisi.




Gelen Giden Evrak islemi Siireci Is Akis Semasi
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Evraklarin  llgili Yerlere ‘ \

Teslim Edilmesi icin Posta
Hizmetleri GorevlisineKyrum Dist

Verilmesi, Varsa Posta
Gonderi Makbuzu vya da
Teslim Tutanaklari ile Giden
Yazinin  ikinci  Niishasinin
Memur

tarafinda




