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	00
	
	İlk Yayın.


AMAÇ
Bu talimat, Toros Üniversitesi mali İşler Şube Müdürlüğüne gelen yazıların tasnif işleminin nasıl gerçekleştirilmesi üzerine hazırlanmıştır.
SORUMLULAR
Tahakkuk ve Tahsilat Birim Sorumlusu,

Mali İşler Müdür Yardımcısı,

Mali İşler Müdürü
DOKÜMANLAR
Gelen Yazı
YÖNTEM
1. Birimimize gelen üst yazıların evrak kayıt işlemi gerçekleştirerek kayıt numarası verilir.
2. Gelen yazılar Mali İşler Müdürü tarafından ilgili personele gereği için dağıtım gerçekleştirilir. 
3. Cevabi yazı yazılır ise EBYS üzerinden paraf ve imzaya çıkartılır.
4. İmzadan dönen yazıların ilgili yerlere dağıtımı gerçekleştirilir. 

5. Tamamlanan üst yazının kayıt numarasına göre dosyalanması
	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN
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