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IS AKIS SEMASI Revisyon Noi
GELEN EVRAK iSLEMLERI
SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT

Kurum i¢i, kurum disi, elden
Baslangig veya UKEY sisteminden
gelen evraklar teslim alinir.

Fakiilteyi
Tlgilendiriyor mu?

A\ 4

Evrak Kayit

Birim Personeli Evraklar ilgili

birimlere iade edilir

Evet
{ \ 4 .
y B.U.U. Imza Yetkileri ve
E}E Yazigma Kurallart

Gizli belge taranmadan Yonergesi
UDOS’a kaydi yapilir

ve tist makama sunulur v

Dekan

Kurum iginden/disindan gelen
evraklar ve dilekgeler taranarak
Dekan tarafindan UDOS sistemine kaydedilir ve

Goriilen evraklar ilgili Fakiilte Sekreterine havale edilir.
personele havale esliri.

Dekan Yardimcist
Fakiilte Sekreteri

Dekan v
Dekan Yardimeisi Taranan ve kaydi yapilan - S s
Fakiilte Sekreteri e Fakiilte Sekreteri bilgi i¢in
Evrak Kayit personeline zimmetle | Dekan ve PekgnYar@}mmsma,
Birim Personeli izl e, geregi i¢in ilgili birimlere
havale eder.

Ilgili Birim A 4
Personeli

Havale edilen evraklar ilgili birim
personeli tarafindan yazismalarmi yapar,
takip eder, sonlandirir ve arsivler.

Hazirlayan Dokiiman Onay1 Yﬁriir;iik Onay1
Evrak Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Dekan
Sayfa 1

Bu_Cizelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir. Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 :: 2.3.1
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Birim igine/disgma UDOS

Ilgili Baslangic iizerinden yapilan yazigma
Birim Personeli evraklari, ilgili personel
tarafindan, parafa ve imzaya
acillmadan once kontrolleri
yapar.
Dekan ..
Dekan Yardimcisi Yaziyr yazan bm}n
Boliim Bagkani Evet Hayir personelinin bagh oldugu
Boliim Bagkan makam.
Yardimecisi
Fakiilte Sekreteri
\ 4
UDOS iizerinden yapilan
yazisma diizeltilmek lizere —
Ilgili personele iade edilir.
UDOS’tan imzalanan B.U.U. imza Yetkileri ve
Dekan - evraklar, evrak kayit Yazl$131a Kurallar
"] sorumlusu tarafindan takip Yénergesi
edilerek tamamlanr.

APS, iadeli t_aahhﬁth'i ve adi
Evrak Kayit Bvmldmm posta  seklinde  eksiksiz
Birim Personeli olarak hazirlanan evraklar

Posta Dagitim gonderilmesi postaneye; birimler arasi
Personeli iletilmesi gereken evraklar
da zimmet defterine
islenerek, posta gorevlisi
personele verilir.
Evrak Kayit Islem sonlandirilir.
Birim Personeli
Posta Dagitim
Personeli
. Yiirtirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 .
Evrak Kayit Birimi Fakiilte Sekreteri Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Dekan
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Bu_Cizelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir. Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 :: 2.3.1
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