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           İDARE AMİRİ- 

              MEMUR  

 

Evraklar İki Eylül İdare Amirliğine gelir. 

Evrakların kontrolü yapılır. 

Evraklar İdari ve Mali İşler 

Dairesi Başkanlığına sunulur. 

Gelen yazı 

cevap isteyen 

bir yazı mı? 

Dosyaya kaldırılır. 

Yazıyı gönderen birime cevap yazısı 

hazırlanır. Evrak imzaya sunulur. 

Cevap yazısı ilgili birime gönderilir. 

Yazı ile ilgili işlemler yapılır ve sonucu İdari 

ve Mali İşler Daire Başkanlığına iletilir. 

Evrakın bir 

nüshası dosyaya 

kaldırılır. 

HAYIR 

EVET 
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İDARE AMİRİ- 

      MEMUR 

 

Kampüs 

çevre 

temizliği 

Çöp 

konteynerinin 

boşaltılmasının 

kontrolü  

Kışın kar 

temizliği 

ve yol 

açılması  

Birimlere 

eşya 

taşıma 

yardımı 

Bayrak flama 

asılması ve 

çevre düzeni 

alınması 

Hurdalığa 

gelen 

malzemelerin 

depolanması 

İdare Amirliği Personel Grubu ve 

Sorumluluk Alanı 

Gerekli İşlemlerin 

Yapılması, 

Dosyalanması ve 

Kayıt Altına 

Alınması 

Evrakın İdari ve 

Mali İşler Daire 

Başkanlığına 

Gönderilmesi 
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          İDARE AMİRİ- 

              MEMUR  
 
          

 

Evrak kayıt edilir ve konusuna göre 

tasnif edilir 

 

Evrakların kontrolü yapılır. 

İşlem gerekiyor mu? 

                                       

EVET 

                                    

Gerekli işlem 

yapılır. 

Evrak Daire 

Başkanlığına 

gönderilir. 

                                       

HAYIR 

Evrak 

dosyalanır. 


