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Bitiş 

Başlangıç 

Birimlerden imzaya sunulmak üzere gelen evraklar 

kontrol edilerek hatasız ise Dekan/Müdürün 

imzasına sunulur. 

Islak imzadan çıkan evraklar ilgili birime bildirilir. 

Genel evrak birimi tarafından kayıt altına alınan 

gizli evraklar Dekan/Müdüre sunulur ve ilgili 

birimlere teslim edilir. 

 

Dekanın vermiş olduğu direktiflerin ilgili kişi veya 

birimlere iletilmesi sağlanır 

Dekan/Müdüre gelen faks ve elektronik postalar 

takip edilir, kayıt altına alınır ve ilgili birimlere 

yönlendirilir. 

 

Dekan/Müdüre ait evraklar ilgisi ve ekleriyle 

dosyalanır. Arşivlenip ve muhafaza edilerek süreç 

sonlandırılır. 


