IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi
Siirecin Ad1 Gelen Evrak Kayit ve Dagitim
Gelen Evrak Kayit

ve Dagitim Siireci

Kurum Dig1 Gelen Evrak : 3 KumIIrEl\/Irg:alkGelen

J
- v

Evrak posta ile veya elden
evrak sorumlusuna gelir.

Evrak EBYS iizerinden evrak
sorumlusuna gelir.

Fakiiltemiz
birimlerini
ilgilendiriyor mu?
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Evet Hayir
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Kurum disindan gelen evraklar taratilarak

. Evrak muhatabi olan Birime /
say1 ve dosya numarast verilir.

\_Y—l

Evrak EBYS iizerinden Fakiilte Sekreterine
Ilgili Birimlere havale edilmek {izere

Kisiye bildirilir/génderilir.

gonderilir.
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Evraklarin havalesi sonucu

stire¢ tamamlanir.




IS AKIS SEMASI

Birim Ad1

Fen Fakiiltesi

Strecin Adi

Giden Evrak Hazirlama, Kayit ve Dagitim

Kurum digina gidecek

evrak hazirlanir.

l

Hazirlanan evrak paraf ve imza

siirecine girer.

!

Imza sonras1 evraka tarih say1
verilir.

l

Posta ile gonderilir.

Gorevli personel Postaneye evraki

gotliriir, siire¢ tamamlanir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi
Siirecin Adi Dosyalama
Giden Evrak

Evraklarm ekleri ile birlikte ¢iktilari
almir ve standart dosya planina gore
dosyalanir.

l

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Tebligat ve Zimmet Islemleri

EBYS iizerinden ilgili
birimden tebligat evraki gelir.

Teblig tebelliig belgesi hazirlanip
imzalanir.

l

Islem Sonu




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Siirecin Adi

Arsivleme

Arsivlenmek iizere evrak
gelir.

Evrakin cinsine gore tasnif ve
dosyalanmasi yapilir.

Islem Sonu






