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POSTA GONDERIMI iS AKISI

BiRiMI Genel Sekreterlik

IS AKIS SORUMLULARI ilgili Memur, Yazi isleri Midiirti, Genel Seketer Yardimcisi, Genel
Sekreter

IS AKIS PAYDASLARI Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruslar, Dernek ve Vakiflar, Kisiler,
Universite Birimleri

IS AKIS TOPLAM SURE 1 Gin

iS AKIS TANIMI

e Giden yazilarin zamaninda ilgililere ulastirilmasi slirecini tanimlar.

i$ AKIS GIRDILERI
e Kurum disi giden evraklar,program lzerinden giden evrak

IS AKIS CIKTILARI
e Zimmet kaydi, posta ve kargo gonderim listesi

iILGiLi YASA VE YONETMELIKLER
Evrak yonetmeligi usul ve esaslar

IS AKIS ADIMLARI

e Universite birimlerinden Universite disina génderilecek evrakin teslim alinmasi.

e Birimlerden Gelen Evraklarin 6nemlerine gore, Posta, iadeli taahh(itlii veya kargo seklinde
hazirlanmasi zarflanmasi

e Gilin sonunda gelen evraklarin Posta listesi yapilmasi, posta veya kargo ile génderilmesi

e Universitemizin birimlerinden gelen evraklarin il icinde bulunan Kamu Kurum ve kuruluslarina
gidecek evraklarin ve giktilarin zimmet defterine islenerek imza karsiliginda teslim edilmesi,

e Universitemizin birimlerinden gelen il disina gidecek evraklari gérevli personel ile postaneye
gonderilmesi.

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Giden yazilarin zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak.

ACIKLAMA VE KISALTMALAR

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Burcu YILDIZ Seyfettin ALP Prof. Dr. Mehmet INCE
VHKi VHKi Genel Sekreter V.
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IS AKIS SEMASI

Birim

Sorumlular

Posta yoluyla giden evraklarin belirlenmesi

‘ ilgili Memur ,
ilgili Memur

ilgili Memur

Evrak Tasima

Gorevlisi

ilgili Memur

GS-iA-0003

Birimlerden kurum disina gidecek
evraklarin evrak kayit birimine iletilmesi

Evraklarin gidecegi yere gore zarflarinin
hazirlanmasi

Hazirlanan zarflarin
gonderi listesinin
hazirlanmasi

a

Hayir

Kurum disina gidecek evraklarin gorevl
personel ile postaneye génderilmesi

Postaneden onaylanarak gelen gonderi
listelerinin dosyalanmasi

1Gln

1Gln

1Gin

( DOKUMANLAR )

Kurum Disina Gidecek
Evrak

J

Gonderilecek Zarflar
Gonderim Bedeli Posta Pulu

J

Gonderi Listesi

J

Gonderilen Evraklar
Gonderi Listesi

J

Gonderi Listesi

J
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