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P e . Dokiiman/
Sorumlular Is Siireci Faaliyet Kayit
Evrak Kavit Sorumlusu Gelen Evrak Gelen evraklar evrak kayit defterine Gelen Evrak
Y 1 kayit edilir. Kayit Defteri
)4
Evrak incelenir ve
. hangi islemin Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi
Enstitt Sekreteri yapilacagina karar islemin yapilacagina karar verilir.
verilir
A
Herhangi  bir islem  gerektirmeyen .
Evrak Kayit Sorumlusu Dosyaya kaldirilir evraklar ilgili dosyaya kaldirilir. Arsiv
. L N Evrakin ilgili Mevzuatlar, Yénergeler ve
Enstitl Sekreteri Incelenen evrak ilgili birime havale edilir Talimatlar dogrultusunda konusuna gére | Arsiv
gerekli birimlere dagitimi yapilir.
Enstitil Sekreteri Kayit sildirme ve ilgili dgrencilerin kayitlarnini dondurmak
Birim Personeli » kayit dondurma ve kayitlanini  siimek igin  gerekli | Argiv
islerini takip etmek evraklarin hazirlanmasi.
Erkek drencilerin Erkek ogrencilerin askerlik durumlar ile
Enstiti Sekreteri askerﬁkle ilaili ilgi yazismalarin  hazirlanmasi  ve Arsiv
Birim Personeli islerini taki e?mek 6grencilerin bilgilerinde gerekli s
s P guncellemeleri yapmak.
Enstitii Sekreteri Ogrencinin kayit Ogr_encilerin galyltla_ iI_giIi belgele_rini .
- : islemlerini teslim almak. Ogrencilerin kayit ve giris | Arsiv
Birim Personeli —> yapmak. islemlerini yapmak.
v
A
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Resmi Yazisma

Enstitll Sekreteri - . Universitemizin yazisma islemleri yapilir Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu Yazigma Islemleri < Belirleyen Esas
T ve Usuller
Y
Hayir
ResmiYazisma
Enstitl Sekreteri Yazi ve ekleri Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu Uygun mu? olmadigi incelenir. Belirleyen Esas
ve Usuller
Evet I
v Resmi Yazisma
Enstitl Sekreteri Evrak paraflanir ve imzalanir Evrak paraflanir ve imzalanr. Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu Belirleyen Esas
I ve Usuller
A 4
= Giden Evrak Kayit Defteri'ne kayit edilir| Giden Evrak
Evrak Kayit Sorumlusu BBk kAL el e, ve parafli suretleri ilgili dosyalara takilir. Kayit Defteri

Evrak Kayit Sorumlusu

v

Evrakin dagitimi yapilir ve islem sonlandirilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye
Dekanlik/Mudurlik Zimmet Defteri ile
teslim edilir.

Evrak Zimmet
Defteri
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