GELEN EVRAK SURECI

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: GENEL SEKRETERLIK

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Personeli

Birim Evrak Personeli

Yazi isleri Miidiirii

Yazi isleri Miidiirii

Rektor

Birim Evrak Personeli

SUREC AKIS SEMASI

Gelen evrakin
kay1t isleminin
yapilmasi.

Kayd1 yapilan
tim evraklarin
Yaz Isleri
Miidiiriine
sevkinin
yapilmast.

Rektorliik
Makamina arz
edilecek mi2

Yazi Isleri
Miidiri

Rektor’e sevkinin tarafindan
yapilmasi. gereginin

yapilmasi ya da

ilgili birime
sevkinin
yapilmast

Rektor tarafindan
ilgili birime
sevkinin
yaptlmasi.

Gelen yazinin
aslinin zimmetle

ilgili birime
gonderilmesi.

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

DYS
Evrak Kayit Siireci

DYS

DYS

DYS

Zimmet Defteri

Hazirlayan

Onaylayan

Unvan Ad Soyad:

Imza: Unvan Ad Soyad:

Imza:




