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PUKO . . DOKUMAN /
DONGUST SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA KAYIT
Baslangic
Planlama Fakiilte Sekreterligi mmmmm g RCSMi yazinin yazilmasi . L.
Giden evrak yazi igleri tarafindan yazilir.
EBYS
Uygulama Fakiilte Sekreterligi Sevk onay1 verildi mi? Dekanlik yazinin gidisi ile ilgili onay verir.
Diizeltme gerekli ise gerekli diizeltmeler
yapilir.
EVET
Evrak kayit Onaylanan giden evrak otomasyona
Uygulama Evrak Kay1t Sorumlusu otomasyonuna kayit ve kaydedilir ve giden evrak numaras: verilir.
say1 alimi
EBYS
J B,I rtden faz'? b”;me o Evrakin boliimler veya Dekanlik
Planfama Fakiilte Sekreterligi JSIHIM yapriacak g tarafindan isteniyorsa fotokopisi ¢ekilir
veya mail ortaminda ilgililere mail atilir.
Dagitimin
kopyalarinin K. qo
Uvaulama opyast alinmaya karar verilmis evrakin
Y9 Evrak Kayit Sorumlusu hazirlanmasi dagltllml yaplhr.
Planlama Evrak Kayit Sorumlusu Evrak i¢ yazisma veya dis yazisma
olusuna gore ayrilir.
iC YAZISMA
Evragin Rektorliikte . . .
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu ilgili birimlere pis vazisma 1§ yazismalarda elden, e-mail ya da fax ile EBYS
o . : dokiiman teslimi yapilir.
gonderilmesi
Evragmn ilgili Dis yazismalarda elden, posta veya fax ile
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu kuruluglara 3 yazis o, P Y
. : . evrak teslimi yapilir.
gonderilmesi
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu Evrak Kayzt \C Arsiv Eldeki kopyalar ve ilgili diger belgeler Ilgili Dosyalara
Islemleri arsivlenir.
MEVZUAT
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e 2547 sayih Yiiksekégretim Kanunu
e 2914 sayih Yiiksekégretim Personel Kanunu
e 657 saylli Devlet Memurlar1 Kanunu
HAZIRLAYAN ) KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ihsan SAHIN Prof. Dr. Muhammet Hanefi PALABIYIK Dog¢. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
FakiilteSekreteri Dekan YS Koordinatorii
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