Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi
Niğde Yöresi Tarihi Ve Kültürü Uygulama ve Araştırma Merkezi
i

10
dakika
Birime Gelen Evrak
Kontrol edilmesi
GELEN EVRAK


	İŞİN ADI
GELEN EVRAK İŞ AKIŞI

TOPLAM SÜRE
20 DAKİKA


BAŞLANGIÇ








Geliş Türü: SİSTEM
5
dakika
Müdürlüğe gelen evrakın işlem yapılması için ilgili kişiye sistem üzerinden sevk edilmesi







	İlgili evrak üzerinde değerlendirme yapılarak evraka ilişkin yazı hazırlanması ve sistem üzerinden Merkez Müdürüne e-imzaya
sunulması
Sekreter




BİTİŞ
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15
dakika
Yönetim/Danışma Kurulu toplantısı sonunda alınan kararlara ilişkin ilgili birimlere üst yazı yazılması ve Merkez Müdürü tarafından sistem üzerinden imzalanması
Yönetim/Danışma Kurulu toplantısında alınan kararlara ilişkin karar metni yazılması, Merkez Müdürü ve Yönetim/Danışma Kurulu üyeleri tarafından sistem üzerinden imzalanması
Sekreter
EVET
15
dakika
1 gün
20
dakika
Yönetim/Danışma Kurulu toplantısının tarih ve saatinin resmi yazı ve telefon ile duyurulması
Yönetim/Danışma Kuruluna girecek evrakın kontrol edilmesi
Gerekli Kontroller Düzgün Yapılmış mı?
Yönetim/Danışma Kuruluna girecek evrakın hazırlanması


		İŞİN ADI
YÖNETİM KURULU/DANIŞMA
KURULU İŞ AKIŞI FORMU

BAŞLANGIÇ
TOPLAM SÜRE
1 GÜN 1 SAAT 15
DAKİKA












25
dakika
Yönetim/Danışma Kurulu gündeminin hazırlanması






















BİTİŞ


