Birim Personeli

cercevesinde kurum i¢i giden evrak is akis
sireci baslatilir.

Dokiiman Kodu KDDB-iAS-000
. . . . Ydrirluk Tarihi ...12021
_ KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITEST — ["Revinyon TarihiNu, | -/-/202..— 1.
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Sayfa Nu. Sayfa :1/1
GELEN EVRAK IS AKISI
Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman/
Kayit
Resmi yazisma yolu veya elektronik ortamdan
Birim Amiri Gelen Evrak gelen evraklar kayda alinir. EBYS
Evrak ile ilgili bir islem yapilacak mi? Hayir Gelen evrakla ilgili hangi is veya islemin
Birim Amiri yapilacagina karar verilir.
EBYS
Birim Personeli Dosyaya kaldirilir Herhangi bir iglem yapiimayacagina karar
Evet verilen veya bilgi amagl gelen evraklar ilgili
e b peeommm oo oo | dosyasimakaldienr. | EBYS ]
l Evrakin ilgili Yasal Mevzuatlar, Yonergeler ve
Birim Amiri ilaili leh le edil Talimatlar dikkate alinarak konusuna gore
Irm Amiri gili personele havale eadilir. dagitimi yapilir.
EBYS
‘ Geregine evrak sevk edilen personel, evrak ile
ilgili islemleri tamamlar. Bilgisine sevk
ilgili | K ile ilqili ken islemleri edilmisse, okuyup anladiktan sonra evraki
o _ gill personel evrak lle ligill gereken iglemieri yapar. sonlandirir. EBYS
Birim Personeli
Evraka cevap verilecek mi? Evraka cevap verilip veriimeyecegine karar
. . verilir. EBYS
Birim Amiri
Birim Personeli
Hayir
Cevap verilmeyecekse evrak sonlandirilir. EBYS
Evrak sonlandirilir P y
Birim Personeli
Evet
Kurum igi giden evrak is siireci baslatilir. Cevap  verilecekse,  ilgili  yonetmelik | gpys




