GELEN ve GIDEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

Fakiiltelerden, B&limlerden, Universitelerden ve diger resmi kurumlardan gelen evraklar alinir.

l

Fakilte tarafindan alinan evraklar, gelen evrak EBYS Uzerinden kayitlari yapilir.

l

Evraklarin Fakilte Sekreteri tarafindan degerlendirilerek yapilacak islem ve havale edecegi yerin belirlenmesi ile ilgili birime havale edilmesi.

l

Dosyalarin dekan tarafindan imzalanmasi, varsa yapilacak islem ya da havale ile ilgili gériisintn yazilmasi.

l

Evraklarin geregi yapilmak tizere Fakulte Sekreterinden ilgili memura gonderilmesi.

i

Gelen evrakin daha 6nce yapilan bir
islemin cevabi ise birlikte ilgili dosyaya
kaldirilmasi

Varsa posta gobderi makbuzu yada

teslim tutanaklari ile giden yazinin ikinci

nushasinin evrak kayit memurunca
dosyalanmasi.

l

Gelen evrak resmi bir 6n yaziya gerek
olmadan kisi ya da birimlere verilmesi
gerekiyorsa zimmetli verilir.

i

Kontrol edilen yazi Dekana imzaya
sunulur.

l

Kurumdigi yazisma ise evrakin kontrol
edilerek ekleri ile birlikte postaya

verilmek Uzere zarflanmasinin yapilmasi

|

Evraklarin ilgili yerlere teslim edilmesi
icin posta hizmetleri gorevlisine
verilmesi.

i

Evraklari kisi yada birimlere gondermek
icin resmi yazilarin hazirlanmasi.

l

Hazirlanan yazi, 6nce yazan, sonrada
Fakiilte Sekreteri tarafindan kontrol
edilir.



