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1- Siirecin Tanimi

Gelen Evrak

2- Siirecin Sahibi

Yazi igleri Sube Muduarlagu

3- Siirecin Amaci

Rektérligimuze kurum disindan gelen evrakin sisteme girisi ile ilgili gelen
evraklarin kayit igslemlerinin zamaninda ve saglikl bir sekilde yapilmasi.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yodnetmelik

5- Riskler/Firsatlar

ivedi evraklari tarihinden sonra gelmesi, farkli kuruma génderilecek evraklarin
gelmesi, postanin gecikmesi sonucunda gunli evraklarin kurumumuza geg

ulasmasi,

EBYS lizerinden evrak sevkinin aninda yapilabilmesi

6- Suire¢ Girdileri
(Belgeler)

Rektdérligumiz digindan gelen evraklar
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Sube Mudiru

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Rektor

Rektor

G/rak Kayit Strecine BaslamD

v

/ Gelen evrakin kayda alinmasi (Dilekge, Posta)

Evrak Kayit
_> Numarasi

v

Kaydedilen evrakin Yazi isleri Sube Miidiiriine
onayina sunulmasi

v

Kaydedilen evrakin Genel Sekreter Yardimcisinin
onayina sunulmasi

]

Kaydedilen evrakin Genel Sekreterin onayina
sunulmasi

v

Kaydedilen evrakin Rektdriin onayina sunulmasi

v

Kayit Onayi

Hayir

4 -

1Evet

Uygunsa ilgili birime sevk

v

Evrak Kayit Streci
Bitirilir
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

Rektoriin paraf tarihine uyum ve zamaninda sevk

11- SUREC
PERIYODU

Sirekli

Dokiimani Hazirlayan
Omer AYDIN

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi
Abdullah KAYA




