Birim Adi: GENEL SEKRETERLIK GENEL EVRAK BIRIMI

Siire¢ Adi: | GENEL EVRAK SURECI
MURACAAT SAHIBI

BASLA

POSTA. KARGO VE SAHSEN

BASVURULAR ALINIR

KEP ILE GELEN EVRAKLAR SISTEM
UZERINDEN IGERI ALINIR.
GONDERILECEK OLAN EVRAKLAR
ELEKTRONIK ORTAMDA GONDERILIR

HATALI POSTA BILDIRIMLERI ILE ILGILI
GELEN KEPLERIN CIKTISI ALINIR ILGILI
BIRIM ARANARAK EVRAKIN POSTA ILE
GONDERILMESI HAKKINDA BILGI VERILIR.
BU ISLEM CIKTI EVRAKIN

UZERINE NOT YAZILARAK DOSYAYA
KALDIRILIR.SISTEMDEN HATALI
POSTA ISLEMi BILGILENDIRMESI

YAPILDIKTAN SONRA SISTEMDEN
EVRAK SONLANDIRILIR

GENEL EVRAK EBYS DAGITIM
; POSTA YADA KARGO REKTORLUK VE
ILE GELEN EVRAKLAR REKTORLUGE BAGLI
AYRISTIRILIR BIRIMLERIN
GIZLILER AYRILIR POSTA EVRAKLARI
SISTEME GIRIS GENEL EVRAGA GELEN _ GONDERILMEK
| YAPILACAK EVRAKLAR EVRAKLAR TARANARAK Ny UZERE GENEL EVRAK
“] GENEL EVRAK EBY_SSiST_EMiUZERiNDE_N YAZI “1 BlRIMI_N!E
PERSONELINE GELIR ISLERINESEVK EDILIR. TESLIM EDILIR. BU
DIGER BIRIMLERE POSTALAR KAYITLARI

GIDECEK EVRAKLAR
POSTA KUTULARINA
BIRAKILIR.

HAVALE
EDILIR KONTROL EDILDIKTEN
SONRA TEKRAR YAZI
ISLERINE GELIR VE
BIRIMLERINE GONDERILIR

YAPILARAK HER GUN AYNI
SAATTE POSTANEYE
TESLIM EDILIR.

GIiZLi OLARAK GELEN
EVRAKLAR GIZLi
DEFTERINE
KAYDI ALINARAK
GENEL
SEKRETERLIGE
GIDER

Y

YAZI ISLERI TARAFINDAN
BIRIMLERINE GONDERILEN
EVRAKLARIN
_ASILLARI SAYILARINA
GORE KONTROL EDILEREK
BIRIMLERIN GIDEN EVRAK
DEFTERINE
ZIMMETLENEREK
IMZA KARSILIGINDA
BIRIMLERINE TESLIM EDILIR





 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


