
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

İncelemeci, Soruşturma Komisyonu veya 

Soruşturmacı tarafından bilgi ve belge talebi için 

gelen dilekçenin Genel Evrak Biriminden teslim 

alınması.

Genel Sekreter Özel 

Kalem

5 dk.

        Ömer Halisdemir Üniversitesi
GENEL SEKRETERLİK

İŞİN ADI

İncelemeci, Soruşturma Komisyonu veya Soruşturmacı Tarafından 

Bilgi ve Belge Talebi İçin Gelen Dilekçeler

KODU

TOPLAM SÜRE

2 Gün 5 Saat 25 

Dakika

Dilekçeye cevap hazırlamak ve EBYS üzerinden 

kayıt altına alıp Rektöre ıslak imzaya sunmak.

2 

saat

BİTİŞ

Rektör

2 

saat

Genel Sekreter Özel 

Kalem

Evrakın Rektör tarafından imzalanması.

10 

dk.

Genel Sekreter Özel 

Kalem

Evrakın ilgili veya ilgililere teslim edilmek üzere 

zarflanması, Genel Evrak Birimine teslim edilmesi 

ve dosyaya takılması.

Başka bir birimde bulunan evrak ise ilgili birimden 

evrakın talep edilmesi için yazı hazırlanması ve 

EBYS üzerinden kayıt altına alınarak Genel 

Sekreter veya Rektöre imzaya sunulması.
30 

dk.

Genel Sekreter Özel 

Kalem

30 

dk.

Evrakın Genel Sekreter veya Rektör tarafından 

imzalanması.

Genel Sekreter veya 

Rektör

Evrakın zarflanması, ilgili birime veya Genel Evrak 

Birimine teslim edilmesi ve dosyaya takılması.

10 

dk.

Genel Sekreter Özel 

Kalem

İlgili birimden evrakın gelmesi.

2 

Gün

Hazırlanan yazının hukuksal açıdan Avukatlara ve 

Genel Sekretere inceletilmesi, EBYS ye girilerek 

kayıt altına alınması ve Rektöre ıslak imzaya 

sunulması.

Genel Sekreter Özel 

Kalem

1 

saat
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