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Sorumlular Is Sureci Faaliyet Kayit
Evrak Kayit [ Gelen Evrak ] Gelen evraklar evrak kayit defterine | Gelen Evrak
Sorumlusu T kayit edilir. Kayit Defteri
Sef Evrak incelenir ve hangi

Fakulte Sekreteri
Dekan

islemin yapilacagina
karar verilir

Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi
islemin yapilacagina karar verilir.

Evrak Kayit Herhangi bir igslem gerektirmeyen Arsiv
Sorumlusu Dosyaya kaldirilir | | ey rakiar ilgili dosyaya kaldirilir. s
] Evrakin ilgili Mevzuatlar, Yonergeler
Fakiilte Sekreteri [Incelenen evrak ilgili birime havale edilir] ve Talimatlar dogrultusunda Arsi
akulle sekrete konusuna gdre gerekli birimlere s
dagitimi yapilir.
Kayit sildirme ve
Fgl_(ulte Sekretferl qu't qo.ndur.ma Fakulte Yonetim Kurulu Karari Arsiv
Birim Personeli islerini takip
etmek
Resmi
.. . Yazisma
E?/Ir(:‘l(t?(aSeII:reterl Y islemleri Universitemizin yazisma islemleri Kurallarini
Y azisma Islemier <+— | yaplilir Belirleyen
Sorumlusu Esas ve
Usuller
Hayr Resmi
. . . Yazisma
E?’Ir(:ll(tf(aSellt(reterl YSZ' Ve ekli” Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup | Kurallarini
Y ygun mu: olmadigi incelenir. Belirleyen
Sorumlusu Esas ve
Usuller
Evet
v Resmi
. . Yazisma
Fakilte Sekreteri [ Evrak paraflanir ve imzalanir ] ) Kurallarin
Evrak Kayit ‘ Evrak paraflanir ve imzalanir. .
Belirleyen
Sorumlusu l Esas ve
Usuller
Sorumlusu dosyalanir. Sosvalar 9 Kayit Defteri
1 osyalara takilir.
Evrak Kavit - - Kayit edilen evrak ilgili birime veya Evrak
vrak rayl Evrakin dagitimi yapilir ve iglem kisiye Enstitli Zimmet Defteri ile Zimmet
Sorumlusu sonlandirilr. teslim edilir. Defteri
HAZIRLAYAN ‘ KONRTO_!. .EDE!\J ‘ . ONAYLAYAN
.. . Sivas Cumhuriyet Universitesi Kalite Dekan
Fakiilte Sekreteri V. e e
Koordmatorlugu




