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	Doküman Güncelliğinden
Sorumlu Personel
	Sürdürülebilirlik Ofisi Koordinatörlüğü Koordinatör Yardımcısı




	Resmi Yazışma İş Akışı / Gelen Evrak
	Sorumlu Kişi
	İlgili
Kanun ve Dokümanlar

	

Evrak İncelenir.
Hangi İşlemin Yapılması Gerektiğine Koordinatör Tarafından Karar Verilir.
İncelenen Evrak Koordinatör Tarafından Sorumlu Kişiye Gönderilir.
Gerekli İşlemler Sorumlu Tarafından Yürütülür ve Sonlandırılır.
Evrak İlgili Dosyaya Kaldırılır.






	İdari Personel /Koordinatör








	




-2547 Sayılı Kanun,
-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
-Resmi Yazışma Usul ve Esasları Yönetmeliği,
-YÖK Saklama Süreli Standart Dosya Planı. 
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	Resmi Yazışma İş Akışı / Giden Evrak
	Sorumlu Kişi
	İlgili
Kanun ve Dokümanlar

	

Evrak İncelenir.
Evrağın Nasıl İşleme Alınması Gerektiğine Koordinatör Tarafından Karar Verilir.
İncelenen Evrak Koordinatör Tarafından Sorumlu Kişiye Gönderilir.
Evrağın Gerektirdiği İşlemler Sorumlu Tarafından Yürütülür ve Sonlandırılır.
İşlemle İlgili Cevap Yazısı Koordinatör/İdari Personel Tarafından Yazılır.
Evrak İlgili Dosyaya Kaldırılır.




















	İdari Personel /Koordinatör








	




-2547 Sayılı Kanun,
-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
-Resmi Yazışma Usul ve Esasları Yönetmeliği,
-YÖK Saklama Süreli Standart Dosya Planı. 
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