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YAZI ISLERI GELEN EVRAK PROSEDURU
1.0 AMAC
Yazi Isler1t Midurlugu, Gelen Evrak isleyisinin tanimlanmast.

2.0 UYYGULAMA _
Bu prosediir, Kirklareli Universitesi Yazi Isleri Midirliigii, personeli tarafindan
uygulanir,

3.0 PROSEDUR

3.1 Sorumluluk

Posta, Kargo veya elden Yazi Isleri Mudirlugiine ulagtirilan, teslim edilen evrakin
kayittan sonra ilgili
birimlere teslim asamalarina kadar tiim islemlerden Yazi [sleri Mudirluga sorumludur.

3.2 Tanimlar _
Donamim : Yazi Isleri Miudiirliigii personeli tarafindan kayd: yapilacak evrak

Bilgisayar

Yazi Isleri Programi
Gelen Evrak Kasesi
Faks

3.3 Uygulama Siireci

Gelen Evrakin Yaz Islerine Kabulii
Yazi Islerine Birimine Gelen Evrak Kargo, Posta ve elden zimmet ve imzayla kabul

edilir.

Gelen Evrakin Kayit islemi ve Havale Siireci
Gelen Evrak Yazi Isleri Birimince teslim imzayla teslim alinmasi

Yazi Isleri programina kaydinin yapilmasi

Kayittan sonra Yazi Isleri Miiduirti, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Rektor

tarafindan ilgili birime havale edilip paraflanir
Sonra Evrak tekrar Yazi Isleri Birimine doner
Yazi Isleri Programinda havale iglemi girilir
Evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.
(Havale ve zimmet islemlerinde acil, giinli, gizli, énemli vb. evrakin ilgili birimlere
ulastirilmasinda oncelik taninir.)

Hazirlayan Sistem Onay Yiiriirliilk Onay
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