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Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg

iSIN ADI

Gelen Evrak Islemleri

[ SORUMLULAR j ( iS AKISI ]
BASLANGIC
ileili Kisi/Personel Ilgili kisi/personel tarafindan evrak/dilek¢e Idari
S Hizmetler Birimi personeline sunulur.

®)

Gelen evrak birim i¢i mi?

< [dari Hizmetler Birimi >

Evrak ve ekleri teslim
alinmaksizin ilgili kisi/personel
Rektorlikk Yazi Isleri Sube

Midiirligii'ne yonlendirilir.

yasal mevzuata (3071 Sayili Kanun’un 4. maddesi)

Birim personeli sunulan evraki/dilekgeyi ve varsa eklerini
< Idari Hizmetler Birimi >
uygunluk acisindan inceler.

Eksiklikleri miimkiin ise
hemen tamamlatarak isleme
devam eder, hemen
tamamlamanin miimkiin
olmamas1 durumunda evraki
ilgili kisiye/personele
iade eder.

Herhangi bir eksiklik var mi?

< [dari Hizmetler Birimi >

Birim personeli evraki EBYS sistemine kaydeder, talep

R S halinde kayit tarih ve sayisint ilgili kisiye/personele verir,
< Idari Hizmetler Birimi > varsa fiziksel eklerini elden ileterek Daire Baskanina

sunar.

v

. Daire Baskan1 tarafindan incelenen evrak ilgili Sube
Daire Bagkan1 L fi
Midiirliigii’ne havale edilir.

Evrak bilgi veya teblig amagli
diger personellere gonderilecek
ise EBY S iizerinden génderilir,
asli Gelen Evrak arsivinde
muhafaza edilir.

( sweMidiri )

idari Hizmetler Birimi

Yazili cevap verilecek mi?

Birim personeli tarafindan RY-YAP-SR-026 kodlu
< Idari Hizmetler Birimi > ‘ ‘Giden Evrak Islemleri’ siireci isletilerek yazili cevap

verilir.

BITiS

Mevzuat: 3071 sayil ‘Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun’
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