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GELEN EVRAK BUROSU i$ AKIS SEMASI

Sorumlular Is Akis Semasi

Gelen Evraklar I

c:Iczn

Kurum dis1 ve KEP fizerinden gelen evraklar
elektronik ortamda EBYS iizerinden sisteme kaydi
yapilir.

Kaydedilen evraklar Yazi Isleri
Miidiiriine sevk edilir.

Memur, Bilgisayar

isletmeni,Siirekli Yazi Isleri Miidiirii evraklar1 Genel Sekretere sevk
isci eder.
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Genel Sekreter evraklari ilgili birimlere sevk eder.

——l——

Gelen evrak personeli evraklarin aslim1 zimmet
defterine kaydedip ilgili birimlere gonderir.
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!
Giden Evraklar
!

Birimlerden Universite disina
gonderilmesi gereken evraklar ve yazilar teslim
alinir.

Memur, Bilgisayar
Isletmeni,Siirekli

Posta, kargolar ilgili yerlere gonderilir.
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YAZI iSLERI BUROSU iS AKIS SEMASI

Sorumlular

Is Akis Semasi

Memur, Bilgisayar
Isletmeni,Siirekli
Isci

[

Gelen yazilara gore bilgi
istenilen birimlere yazi yazilir.

Gelen

evraklar
m kontrol
ﬂ edilir,
I

Ilgili birimlerden gelen yazilar
cevap isteyen kuruma

[

I

Herhangi bir cevap istenmeyen
azilar dosyasina kaldirilir.

Fakiilte, enstitii ve meslek yiiksekokullarindan
gelen yazilari ilgili yerlere yazilir.

— =

Ayrica Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel
Sekreter tarafindan verilen gorevler yerine
getirilir.
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IDARI PERSONEL iZIN ALMA SURECI iS AKIS SEMASI

Sorumlular

is Akis Semasi

Memur, Bilgisayar
Isletmeni,Siirekli
Isci

izin almak isteyen personel basvuruda bulunur. |

Istegi dogrultusunda yaz1 isleri biirosu
personelince izin formu doldurulup Yaz Isleri

Izin istegi Yaz1 Isleri Miidiiriince

[ zin istegi Genel Sekreter tarafindan

uygun gorildi mi?

izin Formu Genel Sekreter tarafindan

Onay formunun bir sureti ilgilinin sahsi




