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GENEL SEKRETERLiK
YAzl işLERi VE ARşiV şuBE MüDüRLüĞü

YAZI İŞLERi Gf,LEN EVRAK PROSEDÜRÜ
1.0 AMAÇ

Yazı İşleri Müdürlüğü, Gelen Evrak işleyişinin tanımlanması

2.0 UYGULAMA
Bu prosedür, Kırklareli Üniversitesi Yazı İşleri Müdürtüğü, personeli tarafından

uygulanır,

3.0 PRoSEDUR

3.1 Sorumluluk
Post4 Kargo veya elden Yazı İşleri Müdürlüğüne ulaştırılaı,ı, teslim edilen evrakın

kai üttan sonra ilgili
birimlere teslim aşamalarına kadar tüm işlemlerden Yazı Işleri Müdürlüğü sorumludur.

3.2 Tanımlar
Donanım
Bilgisayar

Yazı İşleri Müdürlüğü personeli tarafından kaydı yapılacak evrak

Yazı Işleri Programı
Gelen Evrak Kaşesi
Faks

3.3 Uygulama Sürcci

Gelen Evrakın Yazı İşlerine Katıulü
Yazl [şlerine Birimine Gelen Evrak Kargo, Posta ve elden zimmet ve imzayla kabul

eclı|ir

Gelen Evrakın Kıyıt lşlemi ve Eavale Süreci
Gelen Evrak Yazı İşleri Birimince teslim imzayla teslim ahnması
Yazı İşleri programına kaydının yapılması
Kayıttan sonra Yazı İşleri Müdürü, Genel Sekreter Yardlmclsı, Genel Sekreter ve Rektör
tarafından ilgili birime havale edilip paraflanır
Sonra Evrıık tekrar Yazı İşleri Birimine döner
Yazı İşleri Programında havale işlemi girilir
Evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.
(Havale vc zimmet işlemlerinde acil, günlü, gizli, önemli vb, eırakın ilgili birimlere

ı-ılaştırılmasında (ıncel ik tarıınır.)

yürürlük onavıHazırlayan
Dr, Cengiz KESKIN

Sistenı Onayı
Kalite KoordinıtörIüğü

r'
Prof. r. Bülent ŞENGÖRÜR


