GIRESUN UNIVERSITESI FEN EDEBIYAT FAKULTESI

iS AKIS SEMALARI

FEN EDEBIYAT FAKULTESI

iS SURECI
(YAZI iSLERI)

Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Fakilte Sekreteri
Fakilte Evrak
Kayit Sorumlusu

Fakdlte Sekreteri
Birim Personeli

Fakdlte Sekreteri
Birim Sorumlusu

Fakilte Sekreteri
Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Gelen Evrak

Evrak ile ilgili bir
islem yapilacak mi?

Evrak incelenir ve ilgili personele
havale edilir.

Yazisma Islemleri

Yazi ve ekleri

nvann mn?

Evrakin dagitimi yapilr
ve islem sonlandirilir.

Resmi yazisma yolu veya
elektronik ortamdan gelen
evraklar kayda alinir.

Gelen evrakla ilgili hangi is veya
islemin  yapilacagina  karar
verilir.

Herhangi bir igslem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amagli gelen evraklar
kayit edilir ve ilgili dosyasina
kaldirilir.

Universite ici ve disi yazisma
islemleri yapilr.

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup, olmadigi incelenir.

Evrakin paraf ve imza

islemleri tamamlanir.

ilgili

Yazi igleri Giden Evrak Kayit
Defteri’ne kayit edilir. Parafli
suretleri ilgili dosyasinda
muhafaza edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime
veya kisiye Yazi Isleri Zimmet
Detfteri ile teslim edilir.

Gelen Evrak Kayit
Defteri

- Resmi Yazigma
Kurallari Yonetmeligi
- G.U. imza Yetkileri

Resmi Yazisma
Kurallari Yénetmeligi
- G.U. Imza Yetkileri
Yonetmeligi

- Resmi Yazigma
Kurallari Yénetmeligi
- G.U. imza Yetkileri
Yonetmeligi

- Resmi Yazigma

Kurallari Yénetmeligi

- G.U. imza Yetkileri

Yonetmeligi

- Giden Evrak Kayit
Detfteri

- Resmi Yazigma

Kurallari Yénetmeligi

- G.U. imza Yetkileri

Yonetmeligi

- Giden Evrak Kayit

Defteri




