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FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU
GENEL EVRAK GIDEN i$ AKISI

Sorumlu . Gorev Yetki ve
Is Akis Siireci Mevzuat
Personel Sorumluluklar
Basla
\
. . Enstitimuz ile ilgili cevabi yazilar
Yazi Isleri Enstitiimiiz is ve islemleri ile ilgili cevabi yazilar, islemi gerceklestiren hazirl K biri tilisine i
Personeli personel tarafindan hazirlanir ve tarih konularak birim yetkilisine sunulur. azirlanarak birim yetkilisine imzaya
sunulur.
A}
Birim yetkilisince
paraflandi mi?
s
y
Yazi isleri Evrak eksiklikleri ‘ Evrakta eksiklikler varsa
X tamamlanmak iizere  }tamamlanmak Uzere ilgili personele
Personeli ilgili personele geri 4oy gsnderilir.
Paraf veya imza igin Enstitti Sekreterine
sunulur.
Enstiti Sekreteri
tarafindan paraf veya imza
edildi mi?
Yazi isleri Evrak kontrol icin ilgili || Evrakta eksiklikler varsa
p i birim yetkilisine geri Il tamamlanmak tizere ilgili birim
ersonell ECHCEH ‘ yetkilisine geri gonderilir.
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Paraf igin ilgisine gére Mudur Yardicilarina
sunulur
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Wazi Isleri Personel Paraf edilen evrak Miidiirlik Makamina
sunulur.
\ v

Evrak imzalandi
mi?

Yazi isleri
Personeli

Kayitlanan evraklar
Posta, Kurye, Fax veya Elektroni

ortamda Kisilere, ilgili birimlere veya
Kurumlara gonderilir. /

Evraklar kayit servisinde gorevli personel
tarafindan giden evrak defterine sayi ve
tarih verilerek kaydedilir.

)

Enstitimiz ile ilgili cevabi yazilari
imzalari tamamlandiktan sonra sayi
ve tarih verilerek evrak kayit
defterine kaydetmek ve ilgili
birimine géndermek.




