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ABDULLAH GUL UNIiVERISTESI

FEN BiLiMLERi ENSTITUSU
GENEL EVRAK GELEN i$ AKISI

Sorumlu . . Gorev Yetki ve
Is Akig Suireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla
AlL
Yazi is|eri Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortamda Enstiitiiye gelen evraklari imza
. gelen evraklar gorevli personel tarafindan imza karsiligi K I i |
Personeli A — arsthgi teslim alir.
A4
Yazi Igleri Gorevli personel tiiriine gore (gizli, ok gizli, hizmete Enstitiiye gelen evraklan tiiriine
Personeli ozel, kisiye 6zel, normal) gelen evraklari ayirir gore titizlikle ayrigtirir.
\ 4 \
Normal ve Hizmete Ozel
Bk Cok Gizli, Gizli Evrak
\ 4 A4 Enstitiiye gelen evraklan evrak
Yazi isleri Gorevli personel evrak kayit defterinin "Gelen Sayfasina" Evrak Enstitii Sekreteri tarafindan agilir, anlt t.iefte'r.me kauydeder, ilgi ve
P li gelis tarih ve kayit sira numarasi vererek kaydeder. Gelen gorevli personel ilgi ve 6nemine gére 6nemine gére dagilimini yapar.
ersoneli evrak kasesi basilir, tarih ve say yazilir,Enstitii miidir ve mudir yanmcilarina arzeder |Gizli ve cok gizli evraklari Fakiilte
Sekreterine arz edilir. Ac:leeri\I/: gunlik evraklara oncelik veya ilgili piri;%r;e'l;z:::e\;gun gordigi Sekreterine teslim eder.
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Enstitl Sekreteri evraklari ilgisine gére Mudiir veya Gorevli personelce bu evraklar gelen evrak
Mudur Yardimcisina arz eder. kayit defterine tarih ve numarasi verilerek
v v
\V.
( ) e e e gan
Yau Isleri Enstitii Sekreterinin arzi ile Miidiir veya Midiir Miidiir ve Miidiir Yardimcilarindan
Yardimcilarindan dénen evraklar, evrak kayit personeli donen evraklar ilgili birimlere
Personeli tarafindan ilgili birimlere zimmetlenir . .
L ) zimmetlenir.
\
f . Evragi teslim alan personel ayni -
Yazi Isleri gizlilik icerisinde sonuglanincaya | Gizli evraklar sonuglanincaya kadar
Personeli kadar evrak takibi yapar parafli titizlik ierisinde takip edilir.
evrak ve ekleri ilgili dosyasi varsa
\V.
Yazi i;leri Birimlere dagitilmak tizere zimmetlenen evraklar Birimlere dagitilmak uizere evraklar
Personeli gorevliye teslim edilir gorevliye zimmet ile teslim edilir.
\
: . Posta birimi personeli evraklari
Yazi Isleri o . s " N
Gorevli evraklarin dagitimini tamamlayip dagittiktan sonra zimmet defterini
Personeli zimmet defterini evrak kayit birimine

evrak kayit birimine teslim eder.




