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Birosu Personeli

Dosyaya kaldirilir

Yardimcisi'na
gonderilir

imza Defteri Dekan

aodnderilir
imza Defteri
Dekan’a
goénderilir
—

Dekan veya Dekan

Yardimcisindan havale
edilen veya imzalanan
evrak Yazi Isleri
Bulrosuna geri doner.
Tarih ve sayi verilerek
kaydedilip, sonra

Ayniyat, Kitliphane,

Ogrenci Biirosuna
. .génderi.l.ir_ .............

Evrak Yaz igleri Birosunun ise
—————— Yazigma.lglemleri. - .. -. -

''''' -Yazrve ekleri- ===~

. -Hayw. -

uygun mu?

Evrak paraflanir ve imzaya sunulur

v

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

A

[ Evrak dagitimi yapilir ve islem

sonlandirilir.

Herhangi bir islem yapilmayacagina
-karar -veriler veya - bilgi -amach -gelen |
evraklar ilgili dosyasina kaldirihr.

imza Defteri Fakiilte Sekreteri
tarafindan Dekan ya da Dekan
Yardimcisina goénderilir.

Dekan ya da Dekan Yardimcisindan
—-donen imza defterindeki evrak === |
- kaydedildikten-senra-ilgil- Béroya-

gonderilir veya biiroda kalir.

- Blroda -fakiike -igh -ve -dist ~yazigma -
islemleri yapihr.

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadigi incelenir.

Evrakin paraf islemleri tamamlanir.

Dekan ya da Dekan Yardimcisi
tarafindan imzalanan evrak
bilgisayardaki kayit programina kayit
edilir. Parafli suretleri ilgili dosyasinda
muhafaza edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya
kisiye Zimmet Defteri ile teslim edilir.

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
) Gelen Evrak Resmi yazisma yolu veya elektronik Evrak Kayit
Yazi isleri ortamdan gelen evraklar imza Bilgisayari
Biirosu Sefi defterine yerlestirilir.
Evrak Imza HAYIR .
. Defterine yerlestirilir Gelen evrak Imza Defterine yerlestirilir
Yazi Isleri

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
" HK. Yonetmelik = ~°

Giden Evrak Kayit
Defteri

Resmi Yazisma
Esas ve Usulleri
Hk. Yoénetmelik
Evrak Zimmet
Defteri




