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Gelen Evrak Is Stiireci
SORUMLULAR SUREC AKIS SEMASI DOKUMAN
Universite Okul/Birimleri
Akademik /idari Personel/ Elektronik Belge Yo6netim
Ogrenciler/Diger Kamu Kurum Sistemine evrak gelmesi
ve Kuruluglan ¢
Idari Isler Personeli/Daire o . . .
Bagkam Gelen evragin incelenip ve kabul edilmesi
Birim Daire Bagkaninin evrakla ilgili olarak hangi islemin
Daire Baskan1 yapilacagina karar vermesiyle ilgili personellere havale
edilmesi
Yaziya cevap verilmesi gerekli mi?
Evet Hayir
Yazida istenen taleplere uy gun Yazi arsivde
Pk . islemler yapilarak, varsa eklerinin kalir
Idari Isler Personeli hazirlanmas1 ve ilgi tutularak cevap
yazilmasi
idari Isler Personeli Evragin Elektronik Belge Yonetim Sisteminden hazirlanmasi,
paraflanarak imzaya gonderilmesi
A 4
- T Hazirlanan evragin Elektronik Belge Yonetim Sisteminden e-
Uslt)Zj(r)n?;;mliillzlm imza ile birim Daire Bagkam tarafindan ya da Ust Yonetim
e Ba3 tarafindan imzalanmasi
Pk . Imzalanmis evragn ilgili birime veya Genel Evrak birimine
Idari Isler Personcli EBYS iizerinden gonderilmesi
A 4
Gelgenin arsivde tutulmas)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Arzu UYGUNOL Giilsiim OZCELIK
Daire Bagkam V.
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