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Somumlular Is Sireci Faaliyet Kayit
Gelen Evrak Gelen evraklar ewrak kawyt defterine | Gelen Evrak
Evrak Kayit Sorumhrsu 1 kayit edilir Kayit Defteri
Ewrak Incelenir ve
o : hangi islemin Ewrak incelenir we evrakla ilgl hangi
Enstiil Sekreter yapilacagina karar iglemin yapilacagina karar werilir.
verilir
Herhangi bir islem  gerekimmeyen )
Evrak Kayit Sorumhrsu Dosyaya kaldinlr | | eyraklar ilgili dosyaya kaldirir. Arghv

o - Ewrakin dgili Mewzuatlar, Yinengeler ve
Enstitii Sekretori Incelensn evrak ilgill birime havale edili Talimatlar dofrultusunda konusuna gare | Argiv

gerakli birimbere dagrtimi yaglr.

; Kayit sildirme ve ligili @grencilerin kaytlann dondumak
Ep_stm;E-ehr:;gn s kayt dondurma ve kaytlanm simek igin gerekli | Argiv
Inm Fersonel islerini takip etmek | | ewaklann hazidanmas.

Erkek dfrencilerin Erkek &jrenclerin askedik durumlan ile
Enstitli Sekreteri askerlikle Agili ilgi  yazgmalann - hazwlanmas ve |
Birim Personedi islerini takip etmek dgrencilerin bigilerinde gerekli &
! guncellemelen yapmak.
. i Ofrencinin kayit Ogrencilerin kayitla  ilgili  belgelerini
EF.E'W;E'EM:HE" — islemierini teslim almak. Dﬁyrencileﬁn kayit ve giis | Argiv
inm Fersoned yapmak. iglemlerini yapmak.
L
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A
* Resmi Yazisma
Enstitl Sekreter Oniversitemizi lemler I Hurallarm
Ewrak Kayit Sorumbssu Yazizma lglemler — MVEEIEMIEZN yazizma lemien ¥apir | pelideyen Esas
* we Usuller
Hayir
Resmi Yazisma
Enstitl Sekreten Yaz we ekler Yazi we eklerinin dojru we tam olup | Kurallanm
Evrak Kayit Somumiusu Lhygun mau? olmadi incelenir. Belideyen Esas
ve LUsuller
Ewet
o ) * Resmi Yazisma
E:;}E’IHEE;:; Sorumbusy Evrak parafianir ve imzalamir Ewrak paraflaner we mzalansr. Ezﬁ;ﬂ:" Esas
1 ve Usuller
: Giden Ewvrak Kayt Defterine kawt edilr | Giden Ewrak
Evrak Kayit Sorumbusu e e e ve parafll surefen igli dosyalara takilr. Kayit Defter
;
Kayit edilen evrak igili birime veya kisiye Evrak Zimmet
Evrak Kayit Sommiesu Evrakin dafitimu yapiir ve islem sonkandinlr. Dekanhk/Muodurak  Zmmet Deften ile Defteri
teslirm edilir.
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