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Hazirlanan yazi ilgili memur tarafindan

paraflanip, varsa ekleri ile beraber evrakin Yonetmelik
parafli kismi ve ekleri imza kartonunun ilgili Personel Yonerge
soluna diger suretiyse imza kartonunun Yazi ve ekleri
sagina konulur.
Kontrol ve imza
Yazi sirasiyla Sef ve Sube Mudurinin asamasinda hata Yénetmelik
parafina sunulur. (en fazla 5 paraf tespit edilirse islem ilgili Personel Yonerge
acilabilir.) bir 6nceki asamadan Yazi ve ekleri
tekrar baglatilr.
. . Yonetmelik
Yazi Daire Baskani, Genel Sekreter, llgili Personel .
Birim Sube Miidilrii Yonerge
P 5
Rektdriin imzasina mi sunulacak? Viewn v i
Yazi Daire Baskani, Genel Sekreter Yénetmelik
Yardimcisi ve Genel Sekreterin Parafina, Birim Sube Muduru Yonerge
Rektoriin imzasina sunulur Yazi ve ekleri
; Yoénetmelik
Yazi Genel Sekreterin Imzasina mi Yazi Daire Baskaninin . e . I
imzasina sunulur Birim Sube Muduru Yonerge
> .
sunulacak? Yazi ve ekleri
Daire Bagkaninin ve Genel Sekreter ilgili Personel Yénetmelik
Yardimcisinin parafina, Genel Sekreterin Birim Sube Muduru Yonerge
firrrasme sl Memur Yazi ve ekleri
imzadan ¢ikan yazi evrak kayit servisine
teslim edilir. Kaydi yapilir. Kurum igi
yazismaysa zimmet defteriyle teslim edilir.
Kurum Disina gonderilecekse  posta
, ) , _ ilgili Memur Yénetmelik
yoluyla gonderilmek tzere rektorlik yazi 6 .
o . ; Evrak Kayit Yonerge
isleri mudurligine zimmet karsiliginda SerumihEy Vier v @M
teslim edilir. (acil evraklar faks yoluyla
gonderilir.  Faks yoluyla gonderilen
evraklarin Uzerine faks teyididir diye kase
vurulur.)
ilgili Memur tarafindan Evrakin birimde Standart Dosya
kalan Parafli suretleri ve ekleri ilgili o Plani 2005/7
llgili Memur

dosyasina konularak muhafaza edilir.
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