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POSTA GONDERIM ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

PUKO
DONGUSU

FAALIYET /

ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

SORUMLU iS AKISI

BASLANGIC
-Universitemiz
birimlerince
Posta ile Gonderilecek haflr}an“afl“po.?talar
Planlama Sorumlu Evraklarin Miidiirliigiimiize Miidirltgtimiiz
Personel Ulasmasi. posta islemleri - Posta Zarfi
sorumlu
personeline
zimmetle teslim
edilir.
Uygulama Sorumlu Gonderimi lacak
Personel Gelen Postalarin i otral en;m yalsll aca .
Kontroliiniin Saglanmasi. posta zarlinn Mevzuata - Posta Zarfi
uygun olup olmadigi
kontrol edilir.
-lgili birime
bildirilerek eksik - Posta Zarfi
bilgilerin
Birim tamamlanmasi saglanir.
Sorumlusu M "
Kontrol /Sorumlularn cvaua a‘)
Etme (Sube Uygun Mu?
Miidiri V./
Genel Sekreter
Yardimecis1)
Posta Kayit -Posta kayit numaras,
islemlerinin agirhk ve tcret ile ilgili
Yapilmasi. hesaplamalar yapilarak
Sorumlu ilgili posta génderime -Posta Zarfi
Uygulama Personel hazir hale getirilir.
Gonderimi Yapilacak -Génderime hazir
Postalarin Sorumlu Personel olan postalar
Tarafindan PTT’ye Teslim sorumlu personel
Uygulama Sorumlu Edilmesi. tgraﬁpdan 21{nrpet -PTT, Posta Zarfi
Personel listesi tutanagi ile

birlikte PTT ye
teslim edilir.
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