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LAHIYAT FAKULTES GENEL EVRAK VE YAZI iSLERI i$ AKIS SEMASI

Resmi yazisma yolu ve elektronik ortamdan gelen
evraklar kayda alinir.

Gelen evrakla ilgili hangi is
veya islemin yapilacagina
Fakulte Sekreteri tarafindan
karar verilir. Evrak ile ilgili bir
islem yapilacak mi?

Dosyaya kaldirilir.

Evrak incelenir ve ilgili personele
havale edilir. Gereken evraklar
Fakilte Dekanligina arz edilir.

Universite ici ve digi yazisma
islemleri yapilir. Yazi ve ekleri
uygun mu?

Hayir
Evrak duzeltilir.

Evrak paraflanir, Fakilte Dekani
tarafindan elektronik imza ile
imzalanir.

Elektronik ortamda kayit edilir.
Rektorlige gonderilir.

Evrakin dagitimi yapilir ve islem
sonlandirilir.




