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SUREC ORGANIZASYON
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Fakiilte Sekreteri, Dekan , Evrak Kayit Personeli, ilgili
Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik ve ilgili diger

birimler
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Akisim1 Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Yazilan Yazilarin Rektorliik Yazi Islerinden/Diger
Birimlerden Fakiilteye Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar, Gelen Yazi
I1gili Birime/Kisiye Ulagmasi ya da Cevap Yazilmasi lle Son

Bulur.
o Gorevli, gelen/giden yazilari, Rektorliikk yazi isleri/Enstitii
Midiirliigii ve postaneden getirip gotiiriir.
o Gerekli goriildigii glinlerde, gorevli 6gleden sonra yazi ve
resmi  evraklarn  toplu  halde,  Rektorlige/ilgili
Midiirliik/Bagkanliga veya postaneye gotiiriir, getirir.
o Gelen yaz1 ve dilekgeler ilgili {iist birime (Fakiilte
Sekreteri/Dekan Yardimcilari/Dekana) paraflatilarak, ilgili
.. birime yonlendirilmesi saglanir.
SUREC ADIMLARI o Paraflanan yaz1 ve dilekgeler, tekrar evrak kayit biirosuna
gelir, EBYS iizerinde kayit altina alinir.
o llgililere/ilgili birimlere dagitimlar1 yapulir.
o Ilgili birimlerce cevap yazilacaksa cevap yazilir, evraklar
bilgi amach geldi ise dosyasina kaldirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Gelen Giden Evrak Sayisi,




S.U. iIKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI

SELCUK L"JEARSi’I‘E‘Si Evrak Akis Islemleri Akis Semasi
IKTISADI VE IDARI
BILIMLER FAKULTESI
[ EVRAK AKIS SURECINI BASLAT
A 4
Rektorlik Yazn Islerinden/Personeden Her Gin Evralan Getirmek ve Gitiirmek
Icin Bir Persopal Gérevlendinlin.

h 4

Gaorevli Personelce Getirilen Evrak Yaz Iglent Personelince Mapaya Konarak
Dekfmma Sunar

v

Dekan Evralan Gordugune Dair Parafim Atar. Fakiilte Sekretenine Gondenr

Fakiilte sekreteri Evraklann Dagitimatu Yapar. ¥ apulacak Iglerle ilgli Notunu Evrakin
Atkasina diger.

'

Evrak Ilgili
Binme/Kigiye

Dosyaya hayr
Ganderilecek mi?

[ Kaldinlir

l

Yaz Igleri Zimmetle Evraklan llgililere Teslim Eder.

v

Evwraka Cevap

Dosyaya hayir
{ Kaldinlir. ] J yazlacak mi?

Y azilan yazilar Yazan Personel/Sef, Fakllte sekreteri ve D ekan tarafindan kontrol edelir.

v

Yazlar llgili Binm ve Yazi [slennice Kayda Alinar.

v

Posta Garevlisince Rektorlige/ Postaneye Gotirilir. Zimmete Teslim Edelir,

!
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