PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
GELEN - GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECI

GELEN - GIDEN EVRAK iSLEMLERI

Personel Daire Bagkanhgi'na

Fiziksel ve Elektronik Gelen / Giden Evraklar

.

Elektronik
Gelen/Giden Resmi Evrak

I

Baskanligimiza Elektronik ortamda gelen
Resmi evrak, Gizli, hizmete 6zel yazilar, dilekceler,
birim ici ve kurum ici personelin yazil talepleri,
sikayet, gorus ve onerileri
ilgili daire bagkani tarafindan incelenir.

.

Fiziksel (Islak imzali)
Gelen/Giden Resmi Evrak

'

Baskanhgimiza fiziksel gelen
Gizli ve Hizmete Ozel Yazilar, dilekgeler,
birim i¢i ve kurum ici personelin yazil talepleri,
sikayet, gorus ve onerileri
Elektronik Kayit Sistemi
Gelen ve Giden Evrak bélumunden kayit edilir.
Ilgili daire bagkanina havale edilir.

Daire Bagkani tarafindan ilgili subeye

islem yapilmak Uzere havalesi yapllir.

Giden Evrak;

Gerekli islemler yapildiktan sonra Kurum digi génderilecek
Resmi veya Gizli Evraklar Kurum Igi Otamatik Havale,
KEP posta biriminden, iadeli Taahhutlu, Adi Posta ve
Birim elden posta bicimlerinden gerekli olan segilir,
Universitemiz Posta Birimine Giden Evrak Kayit

Defterine yazilip zimmet islemi sonrasi teslim edilerek
Giden Evrak Postalama iglemi tamamlanir.




