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Silrecin Amaci

Gelen Evraklarin Kayit Altina Alinmast

)| 1 Siirec Girdileri Siirec Giktilari 2 | (=

Evrak Evrak

Surec¢ Performans Gostergeleri 4

e Hatali Islem Sayis1
o Islem Sayis1

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin o Standart Dosya Plani
Kullanilmas1 Kanunu
o Ilgili Diger Kanun ve Y®onetmelikler

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiman Tanimi
e Evrak
Kullanilan Kaynaklar 6
o Bilgisayar
e Yazici
e Fotokopi Makinasi
e Tarayici
o Telefon
e E-mail
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Sovadi Sube Muduri Genel Sekreter Yardimcisi i _ Genel Sekreter .
y Gamze GENCAL Hatice EKEM AKCAN Dr. Ogr. Uyesi Umit KARADOGAN
Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu
Kurum iginden ve Kurum disindan fiziki Memur
olarak gelen evraklarn, kayit personeli
tarafindan teslim alinmasi,
\ 4
Kayith Elektronik Posta (KEP) ile gelen KEP Sorumlusu
evraklarin isleme alinmasi ve
Universitemiz KEP gonderilerinin ilgili
Kuruma iletilmesi,
. 2
Sehven Universitemize gelen evrakin Memur
muhatabina iade edilmesi
Evrak A 4
vra .
Kayit  personeli tarafindan  gelen
evraklarm gizlilik ve ivedilik Memur
durumlarma dikkat edilerek ve sisteme
HA}D(IR | alinamayacak ekleri belirtilerek EBYS
(Papirus) sisteminde kayda alinmasi,
v
Kayit verilen evraka sistemden alinan Memur
kayit sayisi ve tarih kasesi basilmasi,
Sube Miidiirii

Kayit bilgileri sisteme
dogru islenmis mi?

EVET

l

Genel Sekreter Yrd.

Kayda alinan evraklarin okunarak bilgi o
sahibi olunmasi ve ilgili makama Sube Miidiirii
havalesi icin Genel Sekreter
Yardimcisinin havale onayina
sunulmasi,
Havale siireci tamamlanan evrakin
ashmp 11g1.11 i birime iletilmesi Memur
gerekiyorsa bir niishasinin alinmasi ve Sube Miidiirii
zimmet defterine kayit edilerek teslim
edilmesi,
v

Islem gormiis evraklarin giinliik olarak Memur
dosyalanmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

Sube MidUrd

Gamze GENCAL

Genel Sekreter Yardimcisi
Hatice EKEM AKCAN

Genel Sekreter

Dr. Ogr. Uyesi Umit KARADOGAN
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Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Sube Midurd
Gamze GENCAL

Genel Sekreter Yardimcisi
Hatice EKEM AKCAN

) ) Gengl Sekreter 3
Dr. Ogr. Uyesi Umit KARADOGAN

Tarih ve imza




