EVRAK KAYIT/TAKIP iSLEMI iS AKIS SURECLERI
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EVRAK KAYIT/TAKIiP SURECI
(GELEN EVRAK IS AKIS SEMASI)

Baskanligimiza evraklar gelir. Gorevli personel tarafindan alinir. Gelen
yazimnin ekleri kontrol edilir. ilgili personel tarafindan evrak kayit defterine

islenir.

Kay1t isleminden sonra yazi Baskana sunulur. Gelen yaziy1 Baskan

inceledikten sonra Sube Miidiirliiklerine havale eder.

)

Gelen yaziya cevap yazilmayacaksa gerekli dagitimlar yapilip evrak

dosyalanir.

Cevap yazilacaksa giden evrak suirect baslar.

EVRAK KAYIT/TAKIP SURECI
(GIDEN EVRAK IS AKIS SEMASI)

Dalre Bagkanin talimati ile gelen yaziya cevap yazilir.

l

Dalre Bagkanin onayina sunulur.

Yazim ya da anlatim hatas1 var m1 diye kontrol edilir. Hata yoksa

onaylanip ilgili personele verilir.

Tarih ve sayisi verilir. Ekleri kontrol edilir ve ilgili birime gonderilir. Bir
niishasi dosyalanir.

Not: Kayit islemleri Rektorliik evrak kayit tarafindan yapilmaktadir.




