FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU

GELEN / GIDEN EVRAK SUREC AKIS SEMASI

Kurum i¢i e-beyas sisteminden ve kurum dis1 elden ya da posta kanaliyla gelen biitiin
evraklar teslim alinir ve elektronik sisteme kayit islemleri yapilir.
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Elektronik ortama kaydedilen evraklar geregi i¢in Enstitli Sekreterligine génderilir.

Enstitii Sekreterligi evraki, icerigine gore ilgili birime havale eder.

Evrak igerigine gore :

Bilgi i¢in gelen evrak Cevap verilecek evrak Yo6netim Kuruluna girecek evrak
ilgili birim tarafindan llgili birim
geregi yapilir, evrak tarafindan evrakin Yénetim Kurulu
kapatilir. cevabi kararina gore
olusturularak
parafa/imzaya
gondertilir.
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Amirler tarafindan imzalanan evrak;

E-beyas lizerinden Evrak kayit birimince Evrak kay1t birimince elden
gonderilir. posta yoluyla gonderilir. teslim edilir.




