BIRIM ADI: ERCIYES UNIVERSITESI GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERI MUDURLUGU

SUREG ADI: YAZI ISLERI BIRIMI GiZLi GELEN EVRAK IS AKIS SURECI

BASLA

Gizli ibaresi ile kurum disi posta/kargo ile veya kurum igi

birimlerden kapali zarf ile gelen evraklar

‘

rciyes Universitesi Rektérltigii ve bag

EVET birimlerini ilgilendiriyor mu?

|

—> HAYIR

v

SORUMLULAR

Universite birimine gizli ibaresi ile gelen her
turld evrak Genel Evrak birimindeki kayit
defterine islenir.

Evrakin ilgili kurum/kurulus ve birime
iade edilmesi

\ 4

~

Kayit altina alinan gizli ibareli tim evraklar
Genel Sekreter tarafindan sevkinin yapilir.

v

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan ilgili
birime sevki yapilan evraklar Yazi isleri Sube Mudiiri
tarafindan imza karsihdi teslim alinip kaydi yapilmak
lizere Yazi isleri Birimi personeline teslim edilir.

v

Yazi Igleri Birimi personeli gizli ibareli evraklari gizli
kaydina alir, evrak alindi sayisi verir ve ilgili birime
gonderilmek Uzere gizli evrak zimmet defterine kayit
yapilarak evrak dagitim personeline teslim edilir.

v

Evrak dagitim personeli tarafindan evraklar imza karsihgu ilgili
birime teslim edilir.

J

Y

ilgili birimlere gonderilen gizli evrak eger génderilen birim ile ilgili
degil ve birim tarafindan iade edilmis ise sevk isleminde Ust
makam tarafindan gerekli diizeltmeler yapilip gizli kaydi ve zimmet
defterinden de gerekli diizeltme islemleri yapilarak yeniden
belirlenen birime zimmet karsiligi teslim edilir.

BITIR

GENEL
SEKRETERLIK

YAZI iSLERI
MUDURLUGU





 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
      
    
  


