Gelen Posta Islemleri Is Akis Siireci

Dokiiman No: GEF.I1A.0024
Yayin Tarihi: 27.05.2023
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

is Akis Adimlar:

Gelen postalarin kabulii
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Zarflarin icerigi ile uyumlu olup
olmadiginin kontrolii

Birime gelenlerin Fakiilte Sekreterine sevk edilmesi

Evrak birime mi
gonderildi?
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EVET HAYIR

Getiren posta
firmasina teslim
edilmesi

Tarayip sisteme
islemesi

Fiziki posta gonderisinin say1 ve tarihi birimlere
verilmesi.
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Tiim evraklarin ilgili birimlere
ulagmasinin saglanmasi

'

Islem Sonu

Hazirlayan

Birim Calisma Grubu

Sorumlu
Genel Evrak Sorumlusu

Gelen Evrak Sorumlusu

Gelen Evrak Sorumlusu

Genel Evrak Sorumlusu

Genel Evrak Sorumlusu

Genel Evrak Sorumlusu

flgili Dokiimanlar

Mektuplar, Davetiyeler, Dergiler, Afisler vd.

Posta ile Birime Gonderilen Zarflar

EBYS Sistemi

EBYS Sistemi

Posta zarflarinin iginden ¢ikan yazilar

Tutanaklar, Zimmet Defterleri

Dosyalar

Onaylayan

DEKAN




