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Giden Evrak İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

1 Gün

Başlangıç

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Yazı İşleri 
Personeli

Fakültemiz iş ve işlemleri ile i lgili cevabı yazılar, işlemi 
gerçekleştiren personel tarafından EBYS üzerinde 
hazırlanarak Birim Yetkilisinin parafına sunulur.

1 Gün

Birim yetkilisince paraflandı mı?

Paraf veya imza için Fakülte Sekreterine sunulur.

Evrak, eksiklikleri 
tamamlanmak üzere 
ilgil i personele geri 

gönderilir.

EVET

HAYIR

Fakülte Sekreterince paraf veya 
imzalandı mı?

Evrak kontrol için ilgili 
birim yetkilisine geri 

gönderilir.

HAYIR

Paraf edilen evrak Dekanlık Makamına sunulur.

Evrak imzalandı mı?

Evrak kontrol için ilgili 
birim yetkilisine geri 

gönderilir.

HAYIR

EVET

İmzalanan evraklar posta, kurye, faks veya elektronik ortamda kişilere, 
İlgili birimlere veya kurumlara gönderilir.

EVET

Bitiş

İlgili Personel

Fakülte Sekreteri

Yazı İşleri 
Personeli

804.01


	2.Giden Evrak İşlemleri.vsdx
	Sayfa-1


