BIRIMLER DUZEYINDE iS AKIS SURECLERI

GELEN EVRAK ISLEMLERI

Birim
Sire
(Dakika)

Toplam | Calisan
Eleman
Sayisi

Fakilte disindan gelen evraklarin ayiklanmasi, varsa sahislara gelen postalarin
- . . . 13500 2
ilgili posta kutularina gonderilmesi.
Fakdlte adina gelen evrakin, bilgisayardaki EBYS’ye islenmesi ve Fakilte
Sekreteri'ne havalesi. EBYS Uzerinden elektronik olarak gelen evrakin Fakulte 2
Sekreteri'ne havale edilmesi.
Evrakin, Fakulte Sekreteri tarafindan Dekan/Dekan Yardimcisi ve Fakulte 1
icindeki ilgili birime / birimlere havalesinin yapilmasi
Havalesi yapilan fiziki evrakin, zimmet defterine kayit edilmesi ve ilgili birime / 5
birimlere gonderilmesi
GIDEN EVRAK iSLEMLERI
Fakulte birimlerinden Fakilte disina gonderilecek evrakin teslim alinmasi. 2
Giden evrak defterine kayit ve sayi verilmesi, zarflanmasi ve teslim tutanagi 5
hazirlanmasi
Gun sonunda posta listesi yapilmasi / posta génderilmesi 2
BAP BASVURULARI iSLEMLERI
Ogretim elemanlari tarafindan BAP bagvurusu yapilmasi, dilekge ve form teslim 5

alinmasi ve gonderimi

Bolim Baskani tarafindan onaylandiktan sonra Dekanlik Makamina veya Fen
Bilimleri Enstitlistinye yollamasi
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Yénetim Kuruluna girdikten sonra Rektorlik Makamina iletimesi. | | (l (l R
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