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GELEN EVRAK Revizyon Tarihi 30.11.2021
/ is AKISI Revizyon No
~200/ ~ Sayfa No 1/1
Sorumlular is Akisi Yasal Dayanak
idari _ Batman Universitesi Imza Yetkileri ve
Personel Gelen Evrak Getiren Evrak Akis Yonergesi

Personelden Zimmet
Karsiigr Teslim Alinir.

]

Gelen Evrak Defterine Tarih ve Sayiyla
Kaydedilir.

!

Birim Amirine Yaziy! Incelemesi igin
yazi goturulir.

!

Yazinin Gereginin Yapiimasi I¢in Ilgili Kisiye
Teblig Yapilir.

!

islem
Yapila-
cak mi?

Personel Gorevlendirilir.

!

Dosyasina, Kaldirilir. Gorevlendirilen Personel Isin
Geregini Yerine
Getirir(Network/Enformatik/
Alt Yapi Destek/Teknik
Destek/Kullanici
Destek/Idari Destek)

§

Tlgili Birim

Yazilar Ekleri ile Birlikte

Bilgilendirilir(Yazil/S6zlu)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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GIDEN EVRAK Revizyon Tarihi 30.11.2021
IS AKISI Revizyon No
g Sayfa No 1/2
Sorumlular Is Akisi Yasal Dayanak
idari Birime Gidecek - . o

idari Olan Evrak Bir Niisha Batman Universitesi Imza Yetkileri ve
Buro Parafli Bir Niisha Parafsiz Evrak Akis Yonergesi
Personeli Olarak Hazirlanir

!

Birim Amirine Incelemek Uzere Sunulur,
Birim Amiri Uygun Bulursa Imzalar

§

Yazi Birim amiri
Tarafindan
Uygun Bulunup
imzalandi mi?

l

Birim Amirinin Uygun Bulmadigi Kisim/Kisimlar
Diizeltilerek Tekrar Imza Igin Sunulur

Yazi Giden Evrak Defterine Kaydedilir, Tarih ve Sayi
Verilir, Parafli Olan Evrak Birimimiz Dosyasinda
Muhafaza Edilmek Uzere Arsivienir

|

Tarihi, Sayisi Islenen Evrak Zimmet Defterine
Kaydedilir

Tigili Birim de Evrak Igleri ile
Tigilenen Personele Zimmet
Defterine Attirilan imza Karsilg
Evrak Teslim Edilir

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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