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Sorumlular Ig Sireci Faaliyet Kayit
| Gelen Evrak J Gelen evraklar evrak kayit defierine | Gelen Evrak
Evrak Kayit Sorumlusu |. I kayit edilir. Kayit Defteri
" Ewrak Incelenirve
. " hangi islemin Evrak incelenir we ewvrakla ilgili hangi
Enstitd Sekreteri yapilacagina karar islernin yapilacafina karar verilir.
verilir
I
i | | Herhangi  bir iglem gerektirmeyen )
Evrak Kayit Sorumiusu Dasyaya kaldinlir evvraklar ilgili dosyaya kaldinlir. Arsiv
[ o ] Evrakin ilgih Mevzuatlar, Yonergeler ve
Enstitls Sekreter Incelenen evrak ilgili birime havale edili ‘ Talimatlar dofrultusunda konusuna gore | Argiv
\ gerekli birimlare dagitirmi yapilir,
Enstiti Sakretar ' Kayit sildirme ve ilgili sarencilerin k_ayltlarlm_ ;Iandurmak_ _
L L kayil dendurma ve  kayitlanm  silmek  igin gerekli | Arsiv
Birim Personeh B e
iglerini takip etmek = | evraklann hazirlanmas:.
L F )
e
' Erkek ogrencilein | Erkek ogrencilerin askeriik durumian ile
Enstitl Sekreter askerlikle ilgili ilgi  yazismalann  hazifanmasi  ve Arsiv
Birim Personehi iglerini takip etmek Sdrencilerin bilgilerinde gerekl r#
e glincellemslen yapmak.
Enstitis Sekreter . Odrencinin kayrt | Ogrencilerin - kayitla  ilgili  belgelerini
NS SERrEten islemlerini teslim almak. Ogrencilerin kayit ve gis | Argiv
Birim Perscneh ! b ¥ ging rg
yapmak. ighermnlerini yapmak.
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Resmi Yazisma

Enstitil Sekreter - I . . Kurallanm
Evrak Kayit Sorumlusu ‘Yazigma lglemleri 4— | Universitemizin yazigma iglemlen yapilir | gejijeven Esas

" ve Usuller

=
o Hayr

Resmi Yazisma

Enstitd Sekreter Yazi ve ekleri Yazi we eklernin dodru ve tam olup | Kurallanm
Evrak Kayit Sorumlusw Uygun mu? olmad g incelenir, Belirleyen Ezas

ve Usuller

Ewet

L] Resmi Yazigma

Enstitl Sekreteri ( i . ’ Kurallanm
Evrak Kayit Sorumlusi L Evrak parafianir ve imzalanir J Eurak parafianir va imzalanir. Belirleyen Ezas
1 ve Usuller
i ' -\.
- Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit edilir | Giden Evrak
Evrak Kayit Sorumlusu | Evrak kayit edilir ve dosyalanir. J ve parafli suretleri ilgili dosyalara takilir. Kayit Defteri
¥
. Kayit edilen evrak ilgili binme veya kisiye Evrak Timmst
Evrak Kayit Sorumlusw Evrakin dagrtimi yapilir ve islem sonlandinlir. J Dekanlik/Mudiriik  Zimmet Defteri fle | 5 o
- o eri
teslim edilir.
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