. Nigde Omer Halisdemir Universitesi

ISIN ADI
GELEN EVRAK ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Evrak ve Yazigma Birimi

Evrak Ve Yazisma Birimi

Evrak Ve Yazigsma Birimi
Evrak Ve Yazigsma Birimi

isletme Miidir V.

Evrak Ve Yazigsma Birimi

Birim Personeli

Evrak Ve Yazigma Birimi_

isletme Miidiir V.

iSSURECI

v

Turline gore gelen evraklar ayrilir.
-Gizli
-Hizmete 6zel
-Kisiye 6zel

!

Gelen Evrak, Midirlogimize miait? i —

5 ok

<+ 3 dk.

Déner Sermaye isletme Muduirligi

TOPLAM SURE
30 dakika

Mudur Gglimize ait
olmayan evraklar
ilgili Kisilere iade

MUdUrG8umizU ilgilendiren evrak icin islemlere baslanilir.

|

Gizli gelen yazilar imza karsiligl teslim alinir, zarf agilmadan
MudUrimuze sunulur. 4 dk.

!

isletme Miidiirii evrakin gizlilik derecesi ve dnemine gére ilgilenir
dosyalama yapar veya acele ve giinli ise evraka oncelik verilir islem
yapilir.

v

imzaya sunulmak iizere getirilen ddeme evraklar incelenir ve eksikler
varsa ilgili personele iade edilir,

10
' .

ilgili personel tekrar gézden gecirerek ewrak hatalarini dizeltir,

:

isletme Miidiirligimiize diizeltilerek gelen evrak Midiriimiiz veya 5 dk.
Harcama yetkilisine imzaya sunulur
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