KARADENIZ TEKNIK UNIiVERTSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

GELEN VE GIDEN 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 {izerinde yapilacak islemin, havale edilecegi birimin belirlenmesi. Resmi
yazinin ve varsa eklerinin hazirlanmasi.

Hazirlanan resmi yazinin dnce Fakiilte Sekreterine havale edilmesi. Eger evrakta hata
yoksa Fakiilte Sekreterinin evraki imzalamak tlizere Dekan’ a havale etmesi.

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

Imzalanan evraklarm elektronik ortamda ise Dekan imzasi ile génderilmesi. Fiziki

ortamda ise posta veya zimmetle ilgili birime gonderilmesi.
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GELEN VE GIiDEN EVRAK iS AKIS SEMASI

Evraklar fiziki ortamda gelmis ise gelen evraklarin kaydi yapilir.
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Evraklar elektronik ortamda gelmis ise Fakiilte Sekreterine havale edilir.

Evraklar Gizerinde yapilacak islemin belirlenir ve Dekanin imzasi ile ilgili birime havale edilir.
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Gelen evrak daha 6nce Evrak bir 6n yazi olmadan Yazi resmi bir 6n yaziile
yapilan bir isin cevabi kisi ya da birime verilecek gonderilecekse
ise ilgili yazisi ile ise, zimmetli olarak

dosyalanir. verilir.




