CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI

TIP FAKULTESI
iS SURECI
Sorumlular is Alag1 Faaliyet Dayanak
( ) Gelen evraklar Fakiilte veya . .
OMU Elektronik
Evrak Kayit Gelen Evrak Boliim evrak kayit gorevlisince ge|ge Yb:etir,zm
Gorevlisi (Talep) kayda alinarak EBY'S iizerinden Sistemi ve Imza
\ J Evrak Kayit Yetkilisine gonderilir | Yetkiler Yonergesi
. . . Konu igerigi ile ilgili
) Evrak incelenerek ilgili birimlere Fakilte Se_lffeterlflce incelenen mevzuat ve Resmi
Fakiilte . havale icin Dekan onayina evrak igerigine gore birim i¢inde | Yazigma Kurallarin:
Sekreteri génderilir. ve birimlere ilgili yerlere havale igin Dekan belirleyen mevzuat
onayina gonderilir.
havale edilir
A
L . . AR Konu igerigi ile ilgili
Evrak havalesi (istenirse not Dekan Onay1 ile evrak geregi igin | /20 #5007
Dekan eklenerek/havale degisikligi ilgili birim evrak yetkilisine Yazigma Kurallarini

Personel Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli

Evrak Kayt
Personeli
Yazi Isleri
Personeli

Mali Tsler
Personeli
Destek
Hizmetleri
Personeli

Kiitiiphane
Gorevlisi

yapilarak) onaylanir

Evrakin Teslim alinarak
gerekli islemlerin
baglatiimasi

elektronik ortamda gonderilir.

Akademik ve Idari personelin
atama, goreve baslama, izin,
sorusturma, ilisik kesme vb. tim
personel is ve iglemleri yapilir.

Lisans ve Formasyon
ogrencilerinin kayit kabul
siirecinden ilisik kesme siirecine
kadarki tiim is ve igslemleri
yuriitiilir.

Tiim kurul yazigmalari, Dekanligin
genel yazigsmalari, evraklarin kayit
ve dagitim siirecleri yuriitiilir.

Fakiiltenin tasinir islemleri,
personelin her tiirlii 6deme ve
tahakkuk iglemleri, satin alma
islemleri hazirlanir.

Fakiilte Bask1 ve fotokopi isleri,
kalorifer hizmetleri, kiiciik bakim
onarim igleri, Fakiilteye ait bina ve
alanlarin denetim ve kontrolleri

Emanet islemleri ve diger
kiitiiphane hizmetleri yiiriitiiliir.

belirleyen mevzuat

Konu igerigi ile ilgili
mevzuat ve Resmi

Yazisma Kurallarini
belirleyen mevzuat

Konu igerigi ile ilgili
mevzuat ve Resmi
Yazigma Kurallarini
belirleyen mevzuat

[ 'Konu igerigrile ilgili ™
mevzuat ve Resmi
Yazigsma Kurallarini
belirleyen mevzuat
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i$ SURECI

Sorumlular

is Akis1

Faaliyet

Dokiiman/Ka
yit

Ilgili Personel

Tim Paraf¢ ve
Imzacilar

Tim Paraf¢1 ve
Imzacilar

Evrak Kayit ve
Dagitim Sorumlusu

]

A

Yazisma lslemleri

A

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Evrak Paraflama ve imzalama

Evrak Dagitimi ve islemin
Sonlandiriimasi

.

)

HAYIR

flgili personellerce birim ici ya
da dis1 yazigmalar diizenlenir

Paraf ve Imzaya sunulan yazi ve
eklerinin dogru ve eksiksiz olup
olmadigi kontrol edilir.

Evrak  hazirlanmig  olur  ve
gonderim i¢in postaya diiger.

Elektronik kayit numarasi alan
evrak sistem {izerinden/zimmetle
ilgili birimlere teslim ya da posta
edilir.

Konu igerigi ile ilgili
mevzuat ve Resmi
Yazigsma Kurallarini
belirleyen mevzuat

Konu igerigi ile ilgili
mevzuat ve Resmi

Yazisma Kurallarini
belirleyen mevzuat

Belgelerin elektronik
veya posta ile
gonderimi ve
tebligati hakkinda

Resmi yazisma ve
gonderim kurallarini
belirleyen mevzuat




