
İŞİN ADI
Genel Sekretere (ıslak) İmzaya veya Paraf için Gelen Evraklar

KODU Toplam Süre
22 dk

BAŞLANGIÇ

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

Birimlerden gelen evrak 
dosyalarının teslim alınması 2 dk

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

Genel Sekreter

Sekreter
 (Genel Sekreterlik)

Evrak Genel Sekretere imzaya 
sunulacak mı?

Evrakın Genel Sekreter tarafından 
imzalanması.

Genel Sekreter tarafından 
imzalanan evrakın ilgili birim 

tarafından teslim alınması için bilgi 
verilmesi veya Rektör - Rektör 

Yardımcılıkları Özel Kaleme diğer 
amir tarafından da imzalanmak 

üzere teslim edilmesi. 

5
dk.

5
dk.

5
dk

BİTİŞ

Evet

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK

1 Evrak imzaya elden sunuluyorsa Makamda misafir veya özel görüşme olup olmadığına dikkat et .

1

Genel Sekretere 
veya Rektör Yardımcısına 
imzaya sunulmak üzere 

gelen evrakların kontrol edilmesi, 
sıralanması ve imzaya 
hazır hale getirilmesi.

5
dk.

Evrakın Rektör Yardımcısı 
tarafından imzalanmak 
üzere Sekretere teslim 

edilmesi.

Hayır 

Evrakın Rektör Yardımcısına 
paraf/imzaya sunulması 

Evrakın Rektör Yardımcısı 
tarafından paraf/

imzalanması.

Rektör Yardımcısı 
tarafından paraf/imzalanan 
evrakın ilgili birim/Kurum/ 

Kişilere iletilmek üzere 
Genel Sekreterlik birimine  

veya  Rektör tarafından 
imzalanmak üzere  Özel 
Kalem Birimine  teslim 

edilmesi. 

5
dk
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