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EVRAK DAGITIM ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

PUKO

DONGUSU

Planlama

Uygulama

Kontrol
Etme

Uygulama

SORUMLU

Sorumlu
Personel

Sorumlu
Personel

Birim
Sorumlusu
/Sorumlulari
(Sube

Miidira V./
Genel Sekreter
Yardimecisi)

Sorumlu
Personel

Uygulama Sorumlu

Personel

iS AKISI

BASLANGIC

Dagitim Yapilmak Uzere Gelen
Evraklarin Miidiirliigiimiize

Ulasmasi.

Gelen Evraklarm
Kontrol Edilmesi.

Uygun Mu?
Degil Mi?

Gelen Evraklar
Kayit Altina
Almarak Zimmet
Defterine
Kaydedilir. .

ilgili Birimlere Evragin
Dagitim Y apilir.

FAALIYET /
ACIKLAMA

-Posta veya elden
dagitim1 yapilmak
lizere gelen
evraklar
Miidiirliglimiize
ulasir.

-Gelen evraklarin
Universitemiz
birimlerine ait olup
olmadigi kontrol
edilir.

-Uygun degilse ilgili
birime iade edilir.

-Gelen evraklar kay1t
altina alinarak zimmet
yapilir.

-Zimmet yapilan
evraklar imza
karsiliginda ilgili
birime dagitihr.

DOKUMAN / KAYIT

- Posta Zarfi,
Evrak, Afis, Dergi
vb.

- Zimmet Defteri

- Zimmet Defteri
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https://yaziisleri.ege.edu.tr/files/yaziisleri/icerik/resmiyazismahaziran2020.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

