GELEN-GIDEN EVRAK ISLEMLERI

SUREC ADI :

Gelen-Giden Evrak Islemleri (ebys.selcuk.edu.tr adresinden)

SUREC NO

17 TARIH 2017

SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte Dekan1, Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri, Muhasebe
Birimi

SUREC ORGANIZASYON

Gelen Evrak: Yaz isleri, Dekan, Muhasebe Birimi,

ILISKISI Giden Evrak: Muhasebe Birimi, Yazi Isleri, Fakiilte
Sekreteri, Dekan, Gonderilen Makam
UST SURECI Yonetim iletisim siireci

SURECIN AMACI

Gelen giden yazilarm kisa zamanda ve diizglin bir
sekilde akigni saglamak

SURECIN SINIRLARI

Ebys.selcuk.edu.tr adresi tizerinden gelen yazilarin
cevaplanmast

SUREC ADIMLARI

e Evrak dekan tarafindan geregi i¢in ilgili makama sevk
edilir.

e lgili makam kisa zamanda geregine gore cevap yazilr.

e Paraficin fakiilte sekreterine gonderilir.

e Dekan imzasma sunulur.

e Dagitim takibi yapilr.

e (Ciktist alnarak dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Gelen/Giden evrak sayisi-cevaplanma stiresi




Gelen-Giden Evrak Siireci Akis Semasi

GELEN GIDEN EVRAK SURECINi BASLAT

A 4

Evrak Dekanlik tarafindan geregi i¢in ilgili makama ebys.selcuk.edu.tr adresinden
gonderilir.

A 4

Evraga cevap yazilacak m1? Hayir Dosyaya kaldirihr.

\ 4

Evet

\4

[lgili makama kisa zamanda ebys.selcuk.edu.tr web adresinden geregine gore cevap yazilr.

Parafigin ebys.selcuk.edu.tr web adresinden fakiilte sekreterligine gonderilir.

Y

ebys.selcuk.edu.tr web adresinden elektronik imza ile onay i¢in Dekan’a gonderilir

\ 4

Gonderilen makama dagitim igin ebys.selcuk.edu.tr adresinden takibi
vapilrr.

Y

Ciktis1 alinarak gerekli dosyaya kaldirilir.

\ 4

ISLEM SONU




