T.C. Dokiiman Kodu : TAKSO01
CANAKKALE ONSEKiZ MART Yayin Tarihi :25.01.2021
UNIVERSITESI Revizyon Tarihi  :03.06.2024
. . . . Revizyon No :v.1.0
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi
. Sayfa Sayisi 5 |
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Dokiiman
Is Akis Semasi Giincelliginden :Sube Miidiirii
Sorumlu Personel
Ilgili Kanun
Giden Evrak is Akis Plam Sorumlu Kisi ve
Dokiimanlar
Universite Daire Bagkanliklarindan kurum disina gonderilecek evraklar sistem *Giden Evrak *Genel Evrak
iizerinden veya fiziksel olarak teslim alinir. Personeli Birimi
!
Evraklar zarflanir ve PTT gonderi izlemine kaydedilir. *Giden Evrak
Personeli
!
Posta listesi yapilarak ilgili PTT calisanina imza karsiliginda teslim edilir.
*Giden Evrak
Personeli
Posta diginda kurum disina giden yazilar, elektronik miihiir (e-miihiir) ile
imzalanip kayith elektronik posta (KEP) ile gonderilir. *Giden Evrak
Personeli
Hukuk Miisavirligi ve Personel Daire Baskanliginin gizli ve kisiye 6zel yazilan
tebligat olarak hazirlanip gonderilir.
*Giden Evrak
Personeli
Sorumlu Birim/
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