_ Istanbul Kent
Universitesi - Yazi
Isteri & Czel Kalem

1) YAZI ISLERI

¥ ¥
1- Kurum ici 2- Kurum Digl
Yazismalar Yazismalar

¥

Gelen Belge Kayitlan
Yapilir

Belge iceriginde
kisicel veri yer
aldigina dair
simiflandirma yapilir

h 4

Onay icin Rektorlige
Gonderilir

Konunun Icengine Gore
Hurul ve Fomisyonlarda
Zorustlmesi Gereken
Yazilar Havale Edilir

Kurul ve
Komisyonlardan
Kararlar Tutanak

Seklinde Geri Gelir

h 4

Karara Badlanir

¥

Y

2) OZEL KALEM

3- Evrak Kayit / Arsiv

¥

A

1- Evrak Isleri

h

Kurum Ici Gelen
Evrak

h

Y

2- Protokol Igleri

¥

Kurum Digi Gelen
Evrak

h

Gelen Evrak Teslim
Almir

¥

Organizasyonlara
Donik Planlama ve
lcra Faaliyetler

h 4

¥azi Isleri Birimine
Teslim Edilir

¥

Onay Sonrasi
Gereken Hallerde
ligili Birime letilir

h 4

Kigisel Vari Isleyen
Hizmet Saglayicilar
lle VIA Imzalamir

ligili Birimlere ileffif

>

Evrakin Takibi Yapilir

Yazi Isleri Birimine
Heitir

¥

Rektoriik Onayl
zereken Evraklar
Teslim Alinir

¥

Rektorlik Onayi lle
Yazi igleri Birimine
letilir






