Sorumlular

Daire Bagkanligi Evrak
Kayit  Sorumlusu

Daire Bagkani
Daire Bagkanhgi
Evrak Kayit Sorumlusu
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Gelen Evrak

(Talep)
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J/Evrak incelenir ve birimlere\

\ havale edilir. J

Sube Midiiri
Sube Mudurltgu
Personeli

Sube
Madurlagi

Personel

EVET

Faaliyet

Gelen Evrak; Evrak
kayit tarafindan
kaydedilir

Daire Bagkani1 evraki

Sube Miidiirliigiine
havale eder.

Sube Miidiirligii
havale edilen yazilar
ilgili birimlere
geregi yapilmak
iizere havale eder ve
is kontroliinii yapar
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Universite ici ve
disi yazisma
islemleri yapilir.
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Yazi ve ekleri
uygun mu?
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HAYIR

Yazi ve eklerinin
dogru ve tam olup,
olmadigi incelenir.

Evrakin paraf ve ilgili imza
islemleri tamamlanir.

Daire Baskanhgi Giden
Evrak Kayit Defteri'ne kayit
edilir.

Parafl suretleri ilgili
dosyasinda muhafaza
edilir.

Kayit edilen evrak ilgili

birime veya kigiye Daire
Baskanhgi Zimmet Defteri
ile teslim edilir.

Dokiiman/Kayit

Gelen Evrak Kayit
Defteri

Evrak Zimmet
Defteri

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Ydénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Ydénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini Belirleyen
Esas ve Usuller
Hakkinda Ydénetmelik
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