T.C.
. MEHMET Algi_F ERSOY _i‘JNiVERsiTEsi 5 g
iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

MEHMET AKIF ERSOY UNWVERSITES!

3.7.28 Gelen Evrak Is Akis Semasi

Harici Evrak - Evrakin posta veya elden Daire
” Baskanligina gelmesi

Daire Bagkanligimizi

Evet ilgilendiriyormu

\ 4
Evrakin kayda sokulmast,konu bazind Sayi ve dosya
vrakin kayda sokulmas,konu bazinda » numarasi verilmesi
tasnifi Dahili ve Harici evrakin
ilgili birimlere iade
edilmesi
\ 4

Evrakla ilgili gerekli islemlerin
yapilmasi igin Daire Bagkaninca
havalesi

A 4

Evrakin ilgili sube mudurltgiine
gonderilmesi

Hazirlanan evrakin
Sube MUdurd tarafindan
kontrol edilerek paraflanmasi

Evraka cevap
verilecekse

Giden evragin
hazirlanmasi

4

Daire Bagkani/Genel Sekreter tarafindan
onaylanan evrak igin harici evrak listesinin
olusturulmasi

Evrak ilgili
Dosyasina konur

A 4

N4
v Dahili Zimmet

Evrakin Universite Genel Evrak - -~

servisine imza kargihigi teslimi

(



