[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Yazigsmalar birimi

Dokiiman No iS.FORM.

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Yazismalar ve bilgi edinme is Akis Siireci

Yazigmalar Birimi Miadar Genel Sekreter Rektor
N
Rektorlige kurum iginden, .
kurum disindan ve Evrakin kontrol
kisilerden gelen yapilir
bagvurulara bir Ust yazi ile
cevap verilir. Ust yazi
hazirlanir ve
paraflandiktan sonra imza
Y Hata
var
Hayir
Evrak paraflanir Evrak paraflanir
. . . . Evraklar
imzalanmak izere imzalanmak tzere -
Genel Sekreterlik RBtorlik imzafanir.
Makamina sunulur Makamina sunulur
v Evet
Gerekli
duzeltmeler
yapilir

imzalanan evraklar
ilgili birimlere EBYS
sistemi ile gonderilir

)

islemi
biten
evraklar

arsivlenir

Evraklar imzalandiktan
sonra postalanmak veya
arsivlenmek tizere
kaldirilir.




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

T.C.

AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
Evrak Kayit/Posta Birimi

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Evrak Kayit ve Posta is Akis Siireci

Evrak Kayit ve Posta
Birimi

Muddar

Genel Sekreter

Rektor

\

Universitemize Kamu
Kurumlarindan ve
Universitemiz
Birimlerinden gelen
evraklar ile kisilerden
gelen dilekgeler EBYS
sistemi Uzerinden
kaydedilir ve
makamlara sunulur

/

Havalesi yapilan
evraklar ilgili
birimlere EBYS
sistemi Uzerinden
birimlere gonderilir.

Evraklar kontrol edilir,
yazi igleri muduri
tarafindan kontrol
edildikten sonra geregi
icin Genel Sekreterlik
Makamina sunulur.

Evraklar kontrol edilerek,
ilgili makamlara

A 4

iletilir.(Rektorlik makami
ve akademik birimler)

iS.FORM.

Evrak incelendikten sonra
geregi icin ilgili birimlere

Evraklarin havalesi yapilir
ve ilgili birimlere EBYS
sistemi Uzerinden iletilir

havalesi yapilr.

Evraklar geregi yapilmak
Uzere tekrardan Genel
Sekreterlik Makamina

gonderilir.




Dokiiman No iS.FORM.
. . . T.C. - . ilk Yayin Tarihi
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
et GENEL SEKRETERLIK Revizyon Tarihi
[BRAHIM CECEN
ONIVERSITESI Revizyon No
Seneto Giindemi is Akis Siireci
Genel Sekreter Rektdr Genel Sekreter Genel Sekreter Genel Sekreter Genel

Sekreterlikte Gorevli Memur

. Toplanti . Kararlarin ilgili
Gindem P o ?
. Kararlarinin Birimlere Dagitimi
Tekliflerinin Toplantiya Davet
> Yazilmasi ve
Alinmasi

\ 4

imzaya Acilmasi

Senato ve Yonetim
Kurulu Sekretarya
islemleri is Akis

Siirecinin




T.C.
AGRI iBRAHiIM CECEN UNiVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
[BRAHIM CECEN Taginir Mal Gikig islemleri
UNIVERSITESI isAk|§$emaS|
Ihtiyag Listesi Talep
! TR
Talebin Alinmasi Kargilanabilir mi?  Evet Tasinir Mal Cikis Zimmet Verme Zimmet fiinin
Hayr S islemleri | bir sureti biiroda saklanir.
(Talebin karsilana bilirlii Tasm_1r P_(ay1t Kontrol Dayanikli Tas_m?r_m_ barkoc_iu
Genel yetkilisi Tagimir Mal yapistirtlarak ilgilisine teslim
Sekreter tarafindan Y onetmeligi ve"ambar edilir
incelenir.) stoklarina gore
' ambarda bulunan mal
Tasinur islem Fisi ile

imza karsihig
teslimeder. Dayanikli
taginirlar igin zimmet

fisi diizenlenir A 4

Tiiketim Cikis
Raporlari, Tiiketim
malzemelerinin diizenli
olarak (¢ ayda bir)
Tiiketim Cikis Raporu
Tasir Mal Cikis ahinarak Strateji

Islemleri is akis siirecinin Geligtirme Daire
sonlandirilmas Baskanligina gonderilir







