EVRAK AKIS iSLEMLERI

SUREC ADI :

Evrak Akis Islemleri

SUREC NO

43 TARIH 2017

SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekani, Yazi Isleri, Hgili
Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik

UST SURECI

Yonetim fletisim Siireci

SURECIN AMACI

Gelen giden yazilarm diizgiin bir sekilde akigmni
saglamak

SURECIN SINIRLARI

Yazilan yazilar1 Rektorliik yazi islerinden/ diger birimlerden
Dekanliga Gelmesi/Gitmesi Ile Baglar, gelen yazi ile ilgili
birime/kisiye ulasmasi ya da cevap yazilmasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e Gelen/ Giden yazilar1 Rektorliik yazi igleri/postaneden
getirip gotiirmek i¢in bir gdrevli gdrevlendirilir.

e  Gorevli hergiin sabah ve 6gleden sonra yazilari
Rektorliige/P ostaneye gotiiriir, getirir.

e Gelen yazilar yazi iglerince Fakiilte Dekanma sunulur.

e Dekanyazilari inceledikten sonra paraflar. Fakiilte
Sekreterine gonderir.

e Fakiilte Sekreteriyazilarm dagitimin1 yapar ve geregi ile
ilgili yazilara not diiser.

e  Yazilar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir. Kay1t altina
almir. llgililere/11gili birimlere dagitimlar1 yapilr.
Cevap yazilacaksa cevap yazilir. Evraklar bilgi amach
geldi ise dosyasma kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Gelen giden evrak sayist




EVRAK KAYIT IS AKIS SURECLERI

EVRAK AKISI iISLEMLERI

v

Rektorliik yazi isleri/postaneden getirip gotiirmek igin bir

gorevli gorevlendirilir.

l

Gelen yazilar yazi islerince mapaya konularak Fakiilte

Dekanma sunulur.

\4

Dekan yazilari inceledikten sonra paraflar. Fakiilte sekreterine

gonderir.

\4

Fakiilte sekreteri yazilarin dagitimini yapar ve geregi ile ilgili

yazilara not diiser.

Dosyaya kaldir

Hayir

l

Evrak ilgili birime/kisiye gonderilecek mi?

Jew

Yazilar tekrar evrak kayit biirosuna gelir. Kayit altina
alinrr. Ilgililere/ilgili birimlere dagitimlar: yapilir.

!

Cevap yazilacaksa cevap yazilir. Evraklar bilgi amagh geldi

ise dosyasma kaldirilir.

!

ISLEM SONU




