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EVRAK DAGITIM ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

PUKO 5 FAALIYET / .
DONGUSU SORUMLU IS AKISI ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT
Sorumlu -
Planlama Personel Dagitim Yapilacak Evrak, Dosya 'PQSta veya elden EDOS)k/a,;’osta Zarfi,
vb. belgelerin ilgili Personele dagitun1 _yal_)l_lacak Vrak vb.
Teslim Edilmesi evraklar ilgili
personele teslim
edilir
Sorumlu Dagitimi yapilacak
Uygulama Personel evraklarin
Evraklarin Kontrol Universitemiz
Edilmesi. birimlerine ait olup
olmadigi kontrol
edilir.
-Uygun degilse ilgili
birime iade edilir.
Birim
Kontrol Sorumlusu
Etme /Sorumlulari Uygun Mu?
(Enstitii Degil Mi?
Sekreteri/
Miidiir)
Evraklar Kayit -Gelen evraklar kayit . .
Sorumlu Z‘?r:::":::tADl:;?;zlr(\e altina almarak zimmet - Zimmet Defteri
|
Uygulama Personel Kaydedilir. . yapilir.
Uygulama Sorumlu Ingili B:irimlere Evragin -Zimmet yapilan - Zimmet Defteri
Personel Dagitimi Y apilir. evraklar imza
karsiliginda ilgili
birime dagitilir.

e 31151 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
e 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Enstiti Sekreterligi Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii



https://yaziisleri.ege.edu.tr/files/yaziisleri/icerik/resmiyazismahaziran2020.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

