YAZI ISLERI MUDURLUGU

EVRAK YONETIM SURECI
Sorumlular is Siireci Faaliyet Dokiiman / Kayit
Gelen evraklar Yazi isleri Memurlari tarafindan kontrol
Yaz Isleri Memuru Gelen Evrak edilere_k I_El_ekt_rc_)nik B"elge Ybnetim Sisteminelkayft eq.ilq.ik"ten Gelen Evrak_ Kayit
sonra ilgili birime gonderilmek iizere Yazi Isleri Muduriine Defteri

sevk edilir.

Yazi isleri Miidiirii

Evrak incelenir ve hangi
islemin yapilacagina karar
verilir.

Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi islemin yapilacagina
karar verilir.

Evrak Sonlandir

A 4

| Dosyaya kaldirilir. I

Herhangi bir islem gerektirmeyen evraklar Evraki Sonlandir
akig ile sonlandirilir.

Basili Dosyalar i¢in
Klasor

Yazi Isleri Miidiirii

incelenen evrak ilgili birime havale edilir.

Evrakin ilgili Mevzuatlar, Yonergeler ve Talimatlar!
dogrultusunda konusuna gore gerekli birimlere dagitimi
yapilir.

Genel Sekreter

Kendisine bagli birimler araciligi ile Universitemizin tim
biirokratik ve idari hizmetlerini yiritmek. Universitemizin
idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu
ve koordineli  bir  sekilde ¢alismasini  saglamak.
Universitemizin idari teskilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Rektor'e oneride bulunmak. Universitemizin
belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi icin idari gorevleri
yerine getirecek yeterli kadroyu kurmak. Bagli birimlerin
faaliyetlerini dizenlemek, denetlemek, faaliyetlerin saglikli
yiiriitilmesini - saglamak. Miitevelli heyetinde, Universite
Senatosu ve Y&netim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik!
gorevini yapmak ve bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi ,
korunmast ve saklanmasmi saglamak. Yonetim Kurulu
kararlarin1 Universitemize bagh birimlere iletmek. Mutevelli
Heyeti, Yonetim Kurulu ve Senato kararlarini uygulamak,
izlemek ve sonuglandirmak. Kanun, tizik ve yonetmelikler
cercevesinde Yonetim Kurulu, Senato ve Rektdriin verecegi
diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Yazi Isleri Memuru

Universitemizin yazisma islemleri yapilir.

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller

Yazi Isleri Miidiirii

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup olmadigi incelenir.

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller

Yazi Isleri Miidiirii

Evrak paraflamir ve imzalanr.

Evrak paraflanir.

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller

Yazi Isleri Memuru

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

Elektronik Belge Yo6netim Sisteminde kaydedilir.

Elektronik Belge
Yénetim Sistemi

Yazi Isleri Memuru

v
[ Evrakin dagitimi yapilir ve islem sonlandirilir. ]

Ilgili yazilara ait varsa Basili Dosyalar

Evrak Zimmet
Defteri
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