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Gelen Evrak is Akisi

BiRIMI idari ve Mali isler Daire Baskanlig

iS AKIS SORUMLULARI Yazi isleri islemleri Sorumlusu

iS AKIS PAYDASLARI Evrak Kayit Birimi,Daire Baskanligi, Evrakla ilgili kisi kurum veya
birimler

iS AKIS TOPLAM SURE 2 Giin

iS AKIS TANIMI

Daire Bagkanhgimiza gelen evrakin Elektronik belge yonetim sistemine kayit edilmesi ve evrak
iceriginde istenilen duruma gore islem yapilmasidir

i$ AKIS GIRDILERI

e Gelen evrak

iS AKIS CIKTILARI
e Giden evrak

ILGILi YASA VE YONETMELIKLER
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik

iS AKIS ADIMLARI
e Gelen evrak elektronik belge yonetim sistemine kayit edildikten sonra gerekli islemlerin
baslatilmasi icin Daire Baskanligina génderilmesi
e Daire Baskanligi ilgili islemin baslatilacagi sube mudurligline evraki sevk etmesi
e Gorevli personel evraka cevap yazar ve evrak Daire Baskani tarafindan onaylanip gelen evrak
servisine imza karsiligi teslim edilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Gelen evraklarin zayi olmadan ilgili kisilere teblig edilip bir nishalarinin gerekli dosyalara
kaldirilmasi

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
iMIDB: Idari ve Mali isler Daire Baskanlig

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Emine CELIK Fatma UNLU Dinger SEN
Memur Sef Daire Bagkani
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iS AKIS SEMASI

SORUMLU iS SURECI
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Evrakin posta veya elden Daire Bask

Harici Evrak

Daire Baskanligimizi
ilgilendiriyor mu?

Evrakin kayda
sokulmasi,konu bazinda
tasnifinin yapilmasi

anligina gelmesi 1 Giin

g
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Dahili ve Harici evrakin ilgili
birimlere iade edilmesi

Sayi ve dosya

Evrakla ilgili gerekli
islemlerin yapilmasi igin
Daire Baskaninca
havalesinin yapilmasi

et

Evrakin ilgili sube
muadarlagine
gonderilmesi

Giden
evragin
hazirlanm
asl

Evraka cevap
verilecek mi?

numarasi verilmesi

J

1 Giln

Hazirlanan evrakin Sube
Midurd tarafindan
kontrol edilerek
paraflanmasi
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Hayir

L

Evrak ilgili Dosyasinda
muhafaza edimesi

Daire Baskani/Genel Sekreter
tarafindan onaylanan evrak igin harici
evrak listesinin olusturulmasi
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Evrakin Universite Genel Evrak
servisine imza karsiligi teslim
edilmesi

Dilekge yada
resmi evrak

Dahili Zimmet
defteri
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