. SELCUK
UNIVERSITESI

T.C.

SELCUK UNIVERSITESI

AKSEHIR

MUHENDISLIK VE

MIMARLIK FAKULTESI

IS SURECLERI

31) EVRAK AKISI iISLEMLERI

SELCUK UNIVERSITESI
AKSEHIR MUHENDISLIK VE
MIMARLIK FAKULTESI

SUREC ADI EVRAK AKISI ISLEMLERI
SUREC NO 31 TARIH 25.08.2022
SURECIN SORUMLUSU Fakiilte dekani, fakiilte sekreteri, yazi igleri

SUREC ORGANIZASYON
TLISKiSi

kisiler/kurumlar, Rektorliik

Fakiilte dekani, sekreteri, yazi isleri, boliim sekreterleri, ilgili

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkisin1 Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Yazilan Yazilar1 Rektorliik Yazi Islerinden/Diger Birimlerden
Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar, Gelen Yazi Ngili
Birime/Kisiye Ulagmasi ya da Cevap Yazilmasi Ile Son Bulur.

Idari birimin onay1 alinr.

" Rektorlikten yazilan yazilar Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYYS) ile fakiilte evrak sorumlusuna gonderilir.

Birim evrak sorumlusu ilgili idari birime gonderir.

SUREC ADIMLARI . .
Evraka islem yapilacaksa yazisi yazilir yoksa dosyasina
kaldirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Gelen Giden Evrak Sayisi,
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A 4

Rektorliikten yazilan yazilar Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYY) ile fakiilte evrak sorumlusuna gonderilir.

Birim evrak sorumlusu ilgili idari birime génderir.

}

Idari birimin onay1 alinir.

v
Evraka islem yapilacaksa yazisi yazilir yoksa dosyasina kaldirtlir.
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