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1.SUREC GIRDILERI 2.SUREC CIKTILARI

» Kurum Dis1 Giden Evraklar » Zimmet kaydi ,posta ve kargo gonderim listesi

>  Program Uzerinden Giden Evrak » Program Takip

3.iLGiLi KANUN MADDELERI
» Evrak Yonetmeligi Usul ve Esaslari

4. KULLANILAN DOKUMANLAR

> Zimmet Defteri
» Posta ve Kargo gonderi tevdi listesi

»  Program takip sistemi

9. KULLANILAN KAYNAKLAR

» Bilgisayar programi, yazici ve resmi posta pulu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IGDIR UNIVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK EVRAK KAYIT VE ARSIV BiRiMi
GIDEN EVRAK SURECI IS AKIS SEMASI

IS AKISI SORUMLULAR

Universite birimlerinden Universite digina
gonderilecek evrakin teslim alinmasi.

Birimlerden Gelen Evraklarin dnemlerine
gore, Posta, iadeli taahhitli veya kargo
seklinde hazirlanmasi zarflanmasi

Biiro Memurlari

Gin sonunda gelen evraklarin Posta
listesi yapilmasi, posta veya kargo ile
gonderilmesi

Universitemizin  birimlerinden  gelen
evraklarin il igcinde bulunan Kamu Kurum
ve kuruluslarina gidecek evraklarin ve
¢iktilarin zimmet defterine iglenerek imza
karsiliginda teslim edilmesi —
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