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MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

YAZI İŞLERİ BİRİMİ FORMLARI

Giden Evrak İş Akışı
	Doküman Kodu
	

	
	
	Yayınlanma Tarihi
	

	
	
	Revizyon No/Tarih
	

	
	
	Sayfa
	



	İşin Adı
	Toplam Süre

	Giden Evrak
	1-3 gün

	


















SORUMLULAR





İŞ SÜRECİ





BAŞLANGIÇ





Fakültemizle ilgili iş ve işlemler ile cevabi yazılar, işlemi gerçekleştiren personel tarafından hazırlanır. Yazının konusuna göre bir iş akış süreci başlatılır.





İLGİLİ MEMUR





Evrak eksiklikleri tamamlanmak üzere reddedilerek yeniden iş akışı başlatılır.





E





H





Parafa Uygun mu?








BİRİM ŞEFİ








Paraf veya imza için Fakülte Sekreteri’ne sunulan evrak makamca onaylanır.








İLGİLİ MAKAM








Evrak kontrol için ilgili birim yetkilisine geri gönderilir/ reddedilir ve düzeltmeler/ gerekli işlemler yapılarak süreç yeniden başlatılır.





BİRİM ŞEFİ








Parafa Uygun mu?








H





E





Paraf veya imza için Fakülte Sekreteri’ne sunulan evrak makamca onaylanır.








İLGİLİ MAKAM








Evrak� imzalandı mı?





İLGİLİ MEMUR








Paraf edilen evrak Dekanlık Makamı’na sunulur.








E





İLGİLİ MEMUR








BİTİŞ





Kayıtlanan evraklar Posta, Kurye, Faks veya Elektronik ortamda; kişilere, ilgili birimlere veya kurumlara gönderilir.








Evraklar; kurum dışında, EBYS kullanmayan makamlara gidecekse evrak kayıt biriminde görevli personel tarafından giden evrak defterine sayı ve tarih verilerek girilir.








İLGİLİ MEMUR








H





DEKANLIK








	Hazırlayan

Yazı İşleri Birimi
	Kontrol Eden

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi
	Onaylayan

Dekan



