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Bilgisayar İşletmeni Fakülte Sekreteri Dekan

Birim
Sorumluları

Kurum dışına gidecek evrakların, görevli personel ile PTT’ye gönderilmesi

Bitiş

İadeli Taahhütlü Posta yoluyla gönderilecek evrakların belirlenmesi

Başlangıç

Hazırlanan zarflar için İadeli Taahhütlü Barkodu düzenlenmesi. Gönderi listesinin 
hazırlanması

Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların Evrak Kayıt Birimine iletilmesi

Evrakların gideceği yere göre zarflarının ve İadeli Taahhüt Kartının hazırlanması

PTT’den onaylanarak gelen Gönderi Listelerinin dosyalanması

Gönderilen evrak, ilgili yere ulaştığında geri dönen alıcı imzalı İadeli Taahhüt 
Kartının dosyadaki ilgili dosyaya ve listeye eklenmesi
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