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SURECIN SORUMLULARI

Bolum Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Boliim Sekreteri, Boliim Baskanligi, Dekanlik

SURECIN AMACI

Kurum ve sahislardan gelen evrak islemlerinin yapilmasi.

SURECIN SINIRLARI

Boliim Bagkanliklarina Dekanligina Kurum ve sahislardan
gelen evrakin alinarak sekil olarak incelenmesi ile baslar; ilgili
evraklara

cevaben yazi yazilmasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e Bolim Bagkanliklarina Dekanligina Kurum ve
sahislardan gelen evrakin alinarak sekil olarak
incelenmesi

® Gelen evrak sekil olarak uygun mu? Gerekli ekler
mevcut mu?

e Evet ise; Evrak ile ilgili dilek¢e, Boliim Kurul Karari
v.b Dbelgelerin elden teslim alinmasi, tarayicidan
gegirilmesi, evrakin ashinin ilgili birimlere teslim
edilmesi

* Hayir ise; Sekil olarak uygun olmayan ve ekleri eksik
evrak tamamlanmak iizere ilgili Bolim Bagkanligina
bilgi verilerek eksiklerin tamamlanmasi

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Cevap yazilmasi istenen evraklarin zamaninda istenilen
yere ulastirilmasi igerigin anlagilir olmasi.




