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Is Akis Siireci
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Birim Personeli
Sube Mudiirii

Birim Personeli

(Posta ile gelen evrak/ dokiiman
KEP tizerinden gelen evrak
EBYS tizerinden gelen evrak
Elden verilen evrak/ dokiiman
Faks tizerinden gelen evrak )

EBYS iizerinden Evrak Havalesi

Diger evrak/dokiimanin dagitimi

Evrak kontroller sonucunda EBYSS iizerinden ilgili makanlara
havale edilir.

Posta yoluyla gelen ve havale edilen evrak asli ilgili
makama gonderilir

HAZIRLAYAN
Sube Miidiirii

Toplam Sayfa 1
Siire¢ Katilimeilan is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
o ) Rektorlige gelen evrak kayds Posta yoluyla gelen ve elden verilen evrak taranir
Birim Personeli EBYS’ ye aktarilir. EBYS

KEP iizerinden gelen evrak EBYS’ ye aktarilir.

Faks iizerinden evrak zimmet defterine
kaydedilir.
Yazisiz dokuman -afig-kitap gibi zimmet defterine
kaydedilir.

gelen

Evrak ilgili birimlere havale edilir.
Onemli evrak ve YOK yazilari
Rektor/ Rektor Yardimeilari/Genel Sekretere -sunulur.

Dokuman —afig-kitabin dagitimi yapilir

Evraklarin havalesi Sube Miidiiri/birim personeli
tarafindan ilgili olan idari birimlere havale edilir.

Posta yoluyla gelen evrak EBYS ye aktarilip havalesi
yapildiktan sonra son kontrolleri yapilarak zimmet
karsiligi ilgili birime teslim edilir.

ONAYLAYAN
Genel Sekreter

Zimmet defteri

EBYS

Zimmet Defteri
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Toplam Sayfa 1

Siire¢ Katihmeilan

is Akisi

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Birim Personeli

Birim Personeli
Sube Miidiirii

Birim Personeli

Rektorliik giden evrak kaydi

(Posta ile giden evrak/ dokiiman
KEP iizerinden giden evrak
EBYS iizerinden giden evrak
Faks tizerinden giden evrak )

EBYS iizerinden Evrak Gonderilmesi

Posta yoluyla evrak gonderilmesi

nato, Yonetim Kurulu ve Disi

1rulu Sekreterya islemleri is Akis

Siirecinin Sonlandiriimasi

plin

HAZIRLAYAN
Sube Miidiirii

EBYS iizerinden Universitemiz birimlerine gonderilir.

KEP adresi bulunan kamu kurum ve kuruluglarina
evrak gonderilmesi.

Acil yazilar faks tizerinden gonderilir.

Birimler tarafindan gonderilme asamasina gelen evrak
birimimiz tarafindan EBYS iizerinden Universitemiz
birimlerine gonderilir.

Birimler tarafindan gonderilme asamasina gelen evrak
KEP adresi bulunan kamu kurum ve kuruluglarina
| KEP tzerinden eyrak gonderilir. _ _ _ _ _ _ _ _ _

Birimler tarafindan gonderilme asamasina gelen evrak
ekindeki dosya, dokiiman, davetiye vb. posta yoluyla
(kargo, APS, iadeli taahhiitli) kayith olarak
gonderilir.

ONAYLAYAN
Genel Sekreter

EBYS

Zimmet defteri

EBYS

Zimmet Defteri




