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PUKO " . DOKUMAN /
DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA KAYIT
)
Genel Sekreter/ Evrak Kayit Biriminde gorev yapan . .
Genel Sekreter personelin gérev dagilimimnin Birimde gore_v y?pan/yal?acak
Planlama ; ; olan personelin gorev dagilimi
Yardimcisi/ belirlenmesi . . . . e
Sube Miidiirii l ) belirlenir ve kisiye teblig edilir
.. Kurum disindan gelen imzali evraklar i Resmi Yazigma
Birim arasinda Rektorliik ve Daire IF;TT' Faks, lE* m? il, I?TJK.IIEP’ Usul ve
Uygulama | Sorumlusu/ Baskanliklarina hitap olanlar teslim urye araciliglyla gonderlien | p . jar
¥ Memur/ /veya kisil 1d I
emurs alinir. Fakiiltelere hitap olanlar, ve 'Y?ya 1s1lenn elden teslim Hakkinda
Siirekli Isci fakultelere yonlendirilir. ) ettigi evraklar tasnif edilir. Yonetmelik
Birim 1 Tasnif edilen adi postalar
Kontrol Etme | Sorumlusu/ Kurum disindan gelen adi. arasinda  fakiiltelere hitaben
MemUI.'/. . Postalarm tasnif edilmesi. gelenler, kayda alinmadan ilgili
Siirekli Isci fakiiltelere ulastirilir.
o Resmi Yazigma
Birim o Genel Sekreterligin  talimati | Esas ve
Sorumlusu/ Kurum digindan gelen gizli evraklar, - .
Uygulama Memur/ Kontrol edilmek tizere Genel dogrultusunda evrak, taranarak | Usulleri
Siirekli isci Sekreterlige iletilir. ya da taranmayarak kaydedilir. | Hakkinda
Yonetmelik
» Rektorlik ve Daire -
Slrrl mml / l Bagskanliklarina hitaben gelen gl?l:{{rsc;nik
Uygulama I\/cl)erl:wurfsu Evraklar kayda alinir ve evrak kayit evraklar UBYS Sistemi Belge Yonetim
Siirekli isci Sayist verilir. Uzerinden Rektorlik defterine g€ )
sci . Sistemi
kaydedilir.
Birim l’ UBYS-
Uygulama Sorumlusu/ N Kayda alinan evraklar ilgili Elektronik
Memur/ Evraklar havale edilir. birimlere havale edilir. Belge Yonetim
Stirekli Is¢i Sistemi
g"im usu/ l UBYS Sistemi iizerinden LEJIIzI::rSo-nik
Uygulama orurmisu Zimmet ¢ikartilir. havalesi yapilan evraklarin .
Memur/ )  ikartil Belge Yonetim
Siirekli isci zimmeti gikartilir. Sistemi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Abdullah Unal I[{/%jﬂe];;jl:g Nuretdin Memur
Genel Sekreterlik Sube Miidiirii BU bel qéﬁ_@/&'ﬁél@@raﬁu T SQMETHUSImiir Genel Sekreter
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Birim 1 Havalesi yapilan evraklar, evrak
Uvaulama Sorumlusu/ dagiim gorevlisi tarafindan
g Memur/ Evraklar dagitilir. ilgili birimlere zimmetle teslim
Stirekli Isgi edilir.
gciJi;il:nmlusu / l Dagitim bittikten sonra zimmet Evrak zimmet
Uygulama Memur/ Zimmet arsivlenir. kontrol  edilip arsivlenmek defteri
Siirekli Tsci Uzere klasore koyulur.
» 1 Kurumsal ya da kigisel talepler | - )
Kontrol Etme / E(I)rrlL:nmlusu/ dzerine  evraklarn — UBYS glill(trsonik
Uygulama | Memur/ Evraklar takip edilir. Sisteminden aranarak bulunur Belge Yonetim
Siirekli sci ;Zelpltl)ilge hareketlerinin takibi Sisteni
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Abdullah Unal [ﬁfﬁeﬁg:g Nuretdin Memur
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