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Evrak Kayit Gelen Evrak Sorumlusu tarafindan kayda Kayit Defteri
Sorumlusu alinmadan incelenmek lzere daire

Daire Bagkani
Daire Bagkanligi
Evrak Kayit
Sorumlusu

Sube Muduru

Daire Bagkani
Daire Bagkanhgi
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire Bagkani
Daire Bagkanhgi
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire Bagkanlidi
Evrak Kayit

Daire Bagkanlidi
Evrak Kayit

Daire Bagkanligi
Evrak Kayit

Evrak incelenir ve birime

l

baskanina yonlendirilir.

Gelen evraklarin Daire Baskanligi Evrak
Kayit Sorumlusu tarafindan kayda
alindiktan sonra zimmet ile dagitimi
yapilir

Evrak Zimmet
Defteri

- Baskanligimiz bltgesini hazirlamak
ve blitge harcamalarinin takibini
yapmak, yapilacak harcamalarin
gerceklesmesini saglamak

- Daire Bagkanlig personelinin izin,
saglik, gegici gorev ve diger 6zliik
isleri, -
internet hizmetinin kesintisiz
calismasinin ve giivenliginin
saglanmasi, karsilagilan sorunlarin
giderilmesi, tespit edilen arizalarin ve
giderilemeyen sorunlarin Daire
Baskanligina iletilmesi

- Universite birimlerinin teknik
hizmetlerini personel géreviendirme
suretiyle yerine getirilmesi,

- Her tarlu bilisim araclarinin verimli
kullaniimasi igin gerekli egitimlerin
verilmesi ile ilgili galismalarda
bulunmak, - Bilgi islem hizmetleriile
ilgili olarak Daire Bagkanligiyla
koordineli galisiimasi,
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Evrak paraflanir ve imzalanir

Evrak kayit edilir ve
dosyalanir

Evrakin dagitimi yapihr
ve islem sonlandirilir.

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Universite ici ve disI yazisma iglemleri
yapihr

Yazi ve Eklerinin dogru ve tam olup
olmadigi incelenir

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Evrakin paraf ve ilgili imza iglemleri
tamamlanir.

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Giden Evrak Kayit
Defteri

Daire Baskanligi Giden Evrak Kayit
Defteri’ne kayit edilir. Parafli suretleri ilgili
dosyasinda muhafaza edilir

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Evrak Zimmet
Defteri

Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye
Daire Baskanligi Zimmet Defteri ile teslim
edilir




