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Sorumlular Ig Siireci Faaliyet Kayit
Gelen Evrak Gelen evrakdar ewrak kayit defterine | Gelen Evrak
Evrak Kayit Sorumlusu : kayit edilir Kayit Defteri
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Evrak Incelenir ve
_ . hangiislemin Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi
Fakdlite Sekreteri yapilacagina karar izlemin yapilacagina karar verilir.
verilir
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Herhangi bir islem gerekiimmeyen .
Evrak Kayit Sorumlusu Dosyayakaldinlir | | eyraiar ilgili dosyaya kaldinlr. Argiv
) . i Evrakin ilgii Mevzuatlar, Yanergeler ve
Fakiitte Sekreteri Incelenen evrak ilgiibirime havale edilir Talimatlar dogrultusunda konusuna gore | Arsiv
gerekdi birimlere dagihimi yapilir.
_ . Kayit sildirme ve iigili ©grencilerin kayflanm dondurmak
Eﬁ“gﬁ;ﬂ?" L. kayitdondurma ve kaytlanm silmek icin  gerekdi | Arsiv
islerinitakip etmek | | evraklann hazidanmas:.
Erkek @drenciern Erkek dgrencilerin askerlik durumlan ile
Fakilte Sekreteri askerlikleilgili ilgi yazsmalann hazrdanmasi  wve Arsiv
Birim Personeli |i§la1'nitakipelmek + ogrencilerin bilgilerinde gerekdi r¥
guncellemelen yapmak.
Fakiilie Sekreteri Ogrencininkayt || Ggrencilerin kayitia ilgili  belgelerini
Birim Personeli I— iglemierini teslim almak. Ogrencilerin kayit ve gins | Arsiv
yapmak. iglemlerini yapmak.
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Fakiilte Sekreteri . ) S L . . Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu Yazigma Islemleri 4— | Universitemizin yazisma islemier yapiir Belirleyen Esas
1 ve Usuller
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Hayir
Resmi Yazisma
Fakiilte Sekreteri Yan ve eklen War wve elderinin dogru ve tam olup | Kurallarnm
Evrak Kayit Sorumlusu Uygun mu? olmadid) incelenir. Belirleyen Esas
ve Usuller
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Fakiilte Sekreteri = - Kurallarin
Evrak fl mzal
Evrak Kayit Sorumlusu e al_“wm amr Evrak paraflamir ve imzalanir. Belirleyen Esas
i ve Usuller
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; Giden Evrak Kayit Defterine kayit edilir | Giden Evrak
Evrak Kayit Sorumlusu B L S T ve parafll suretleri ilgili dosyalara takilir. Kayit Defteri
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u - Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye | Evrak Zimmet
Evrak Kayit Sorumlusu Evrakin dagitimi yapihr ve islem sonlandirnhr. Fakiifte Zimmet Defier ile feslim edilir Defteri
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