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SORUMLULAR


İlgili Memur


İlgili Memur



İŞ SÜRECİ


BAŞLANGIÇ

Posta, kurye, görevli memur, Fax, elektronik ortam üzerinden gelen
          evraklar görevli personel tarafından imza karşılığı teslim alınır.
Görevli personel türüne göre (gizli, çok gizli, hizmete özel, kişiye özel,

normal) gelen evrakları ayırır.

İlgili Memur


İlgili Memur


                                                      İlgili Memur



Normal ve Hizmete Özel Evrak

Görevli personel evrakı tarayarak

EBYS üzerinden kaydedip üst

makama havale eder. Acele ve

günlü evraklara öncelik verilir.

Fakülte Sekreteri evrakları ilgisine

göre Dekan veya Dekan

Yardımcısına havale eder.

Fakülte Sekreterinin arzı ile Dekan

veya Dekan Yardımcılarından

dönen evraklar, evrak kayıt

personeli tarafından ilgili 

         birimlere havale edilir.


Çok Gizli, Gizli Evrak

Evrak Fakülte Sekreteri tarafından

açılır, görevli personel ilgi ve

önemine göre Dekan, Dekan

Yardımcılarına arz eder veya ilgili

personele ya da uygun gördüğü

kişiye havale eder.

Görevli personelce bu evraklar

gelen evrak kayıt defterine tarih ve

numarası verilerek kayıt edilir.

Evrakı teslim alan personel aynı

gizlilik içerisinde sonuçlanıncaya

kadar evrak takibi yapar, paraflı

evrak ve ekleri ilgili dosyası varsa

dosyasına konulur yoksa yeni

dosya açılarak muhafaza edilir.

BİTİŞ


       Hazırlayan
  Sistem Onayı
Yürürlük Onayı

Birim Kalite Komisyonu
Birim Kalite Temsilcisi
 Birim Amiri
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