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SUREC AKIS SEMASI
SORUMLULAR iS SURECI FAALIYET DOKUMAN/
KAYIT
Gelen evraklar kayda alinir, Gelen Evrak
Evrak Kayit Sorumlusu [ Gelen Eyrak Enstitii Sekreterligine Kayit Defteri
yonlendirilir

Enstitii Sekreteri

Miidiirliik Makamina
imzaya ¢ikarilir

\/

Evrak incelenir ve evrakla
ilgili hangi islemin
yapilacagina karar verilir

A 4 . | Herhangi bir islem Dosya Dolab1
Evrak Kayit Sorumlusu [ Dosyaya Kaldirilir gerektirmeyen evraklar ilgili
J | dosyaya kaldirilir
A Evrak ilgili Kanunlar
Incelenen evrak ilgili birime havale edilir Mevzuatlar, Yonergeler ve
Midiir Talimatlar dogrultusunda
konusuna gore gerekli
birimlere havale edilir
Evrak takibini yapar Resmi
Yazisma Islemleri Yazisma
Enstitii Sekreteri Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu l Belirleyen Es.
Ve Hk.
Yonetmelik
Yazi ve eklerinin tam ve dogru | Resmi
Yaz ve ekleri olup olmadigi incelenir Yazisma
uygun mu? Kur_allarlm
Enstitii Sekreteri Belirleyen Es.
Evrak Kayit Sorumlusu Ve Hk .
Y 6netmelik
Evrak paraflanir ve imzalanir Resmi
Evrak paraflanir ve imzalanir Yazisma
Enstitii Sekreteri Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu l Belirleyen Es.
Ve Hk.
Y 6netmelik
Giden Evrak Defterine kayit Resmi
Evrak kaydedilir ve dosyalanir edilir ve parafli suretleri ilgili Yazisma
dosyaya konur Kurallarinm
Evrak Kayit Sorumlusu ;
l Belirleyen Es.
Ve Hk.
Y onetmelik

Enstitii Sekreteri
Evrak Kayit Sorumlusu

Evrakin dagitimi yapilir ve
sonlandirilir

Kayit edilen evrak ilgili birime,
kisiye zimmet defteri ile teslim
edilir ve dig kurumlar i¢in
postaya verilir




