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GIDEN EVRAK AKIS SEMASI

PUKO . . DOKUMAN /
DONGUSD SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA KAYIT
BASLANGIC
Planlama Fakiilte Sekreterligi _ o
Giden evrak yazi isleri tarafindan yazilir.
mmmmm g Resmi yazinin yazilmasi
Uygulama Fakiilte Sekreterligi Fakiilte yazinmn gidisi ile ilgili onay verir.
Diizeltme gerekli ise gerekli diizeltmeler
yapulir.
Sevk onay1 verildi mi?
Onaylanan giden evrak otomasyona
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu T kaydedilir ve giden evrak numarast verilir.
vrak kay1
otomasyonuna kayit ve
say1 alim1
EBYS
J B_I rtden faz'? b;(lme . Evrakin bolimler veya miidiirliik
Planlama Fakiilte Sekreterligi 251U yapriacax Mg tarafindan isteniyorsa fotokopisi ¢ekilir
veya mail ortammda ilgililere mail atilir.
Dagitimin
kopyalarmin K 1 Kk iImi K
Uygulama opyasi alinmaya karar verilmis evrakin
Evrak Kayit Sorumlusu hazirlanmasi dag‘ltllml yap111r.
Planlama Evrak Kayit Sorumlusu e Evrak i¢ yazisma veya di yazisma
olusuna gore ayrihr.
iC YAZISMA
Evragin Rektorlikte DI3 YAZISMA . .
S I¢ yazigsmalarda elden, e-mail ya da fax ile
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu ilgili birimlere . o
alaines dokiiman teslimi yap1lir.
Evragin ilgili
kuruluslara 3 e
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu gonderilmesi Di1s yazismalarda elden, posta veya fax ile
evrak teslimi yapilir.
Evrak Kayit ve Arsiv
Islemleri
Uygulama Evrak Kayit Sorum lusu Eldeki kopyalar ve ilgili diger belgeler
arsivlenir.
HAZIRLAY AN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Siirekli Isci Fakiilte Sekreteri Dekan
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