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	İlk Yayın Tarihi
	

	
	SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ
	
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
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	TOPLAM SÜRE

	
	
	
	

	
	EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ
	
	1 GÜN

	
	
	
	



SORUMLULAR

Fakülte Sekreteri

Gelen Evrak Personeli

Dekanlık

İlgili Personel

İlgili Personel



İŞ SÜRECİ

BAŞLANGIÇ

Rektörlük Birimlerinden EBYS ortamında gönderilen evraklar Fakülte Sekreteri’ne ulaşır Diğer kurumlardan posta ya da elden gönderilen evraklar ilgili personel tarafından teslim alınarak EBYS’ye kaydedilir ve Fakülte sekreterine gönderilir. Fakülte sekreteri, gelen evrakları inceleyerek Dekanlığa ve diğer

           ilgililere havale eder.

Dekan gelen evrakları gördükten sonra gereği için ilgili kişilere sevkini yapar.
Evrakların sevki yapılan kişiler evrakta bahsedilen konulara göre gereğini yapar.
	
	H

	Evraklar ilgili birime gönderilecek mi?
	Dosyasına

	
	kaldırılır.

	
	

	E
	

	
	H


İlgili Personel
İlgili Personel                                                                       Evraklara cevap yazılacak mı?                  

E

Fakülte Sekreteri

Dekanlık



Cevabı yazılan yazılar, ilgili birimin yetkilileri tarafından paraflanarak incelenmek üzere Fakülte
 sekreterine gönderilir. Fakülte sekreteri evrakı inceler. Evrakta kusur varsa ise, düzeltmek üzere  

                 ilgili personele iade eder. Yoksa imzalanmak üzere Dekanlık makamına iletilir.
Dekanlık imzaladıktan sonra evrak ilgili kuruma kayıt numarası verilmiş olarak gider.
İlgili Personel
Islak imza ile elden gönderilecek evrak posta görevlisine imza karşılığı teslim edilir.
 







               BİTİŞ

        Hazırlayan
 Sistem Onayı
Yürürlük Onayı

Birim Kalite Komisyonu
Birim Kalite Temsilcisi
 Birim Amiri

Dosyasına 


 kaldırılır
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