AKADEMIK BIRMLER i$ AKISLARI

Giden Gizli Evrak islemleri

Dokiiman No iAS-AB-116
ilk Yayin Tarihi 26.04.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi > 1 GUN

SORUMLU(LAR)

iS AKIS SURECi 4

TAHMINi
SURE

FAKULTE/
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

FAKULTE/
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

FAKULTE/
YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

FAKULTE/
YUKSE KOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

PERS. ISL. PERSONELI

Birim Amirleri tarafindan ilgili personellerden gerekli bilgiler
gizlilik gergevesinde alinir.

y

ilgili konu gizli evraklari gérme yetkisi bulunan personel
tarafindan fiziksel ortamda hazirlanarak islak imzaya
sunulur.

h 4

imza siireci tamamlanan evrakin sayisi EBYS iizerinden,
evrak sisteme yuklenmeksizin, verilir ve evrak, en Ust ve en
alt kisimlarina gizlilik derecesi yazilarak zarfa konulur ve bu
zarfin Uzerine yine evrakin gizlilik derecesi yazilir.

h 4

Evrakin gizli olmasi nedeniyle hazirlanan zarf, ayrica bir zarf
icine daha konulur ancak bu zarfin tizerine gizlilik derecesi
belirtilmez.

h 4

Kurum igi birim veya personeleiletilecek olan belgeler
elden teslim edilir. Kurum disina gonderilecek olan
evraklarin génderiminde PTT hizmetleri kullanilir.

2 saat

20 dk

10 dk

10 dk

30 dk

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Personel isleri Birimi

Fakulte/YUksekokul/Enstiti Sekreteri

Dekan / Mudur
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