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GENEL sEKRETEnr,ix
GENEL EvRAK ninivri

Gelen Evrak
İş Akış Süreci

Ilk yayın Tarihi/Sayısı 20l||12020-|

Revizyon Tarihi/Sayısı

Toplam Sayfa l

Süreç Katılımcıları İş Akışı Faı|iyet Doküman/Kayıt

Birim personeli

Biriın personeli

Şube Mıidiirti

Birim personeli

Biriın personeli

Rektö.lüğe gelen ewak kaydı

(Posta iIe gelen evrak/ doküman
KEP üzerinden gelen evrak
EBYS üzerinden gelen evrak
Elden verilen evrav doküman
Faks üzerinden gelen evrak )

Ewak konlroller sonucunda EBYS iDerinden ilgili makanlara
havale edilir.

Posta yoluyla gelen ve havale edilen evrak aslı ilgili
makama gönderilir

HAZIRLAYAN
Şube Müdtirii

Posta yoluyla gelen ve elden verilen evrak taranır
EBYS'ye aktarılır.

KEP üzerinden gelen evrak EBYS^ 1,e aktarılır

Faks üzerinden gelen evrak zimmet defterine
kaydedilir.
Yazısız dokuman -afiş-kitap gibi zimmet defterine
kaydedilir.

Evrak ilgili birimlere havale edilir.

Önemli evrak ve YÖK yazıları

Rektör/ Rektör Yardııncıları/Genel Sekretere -sunulrır

Dokuman -afi ş-kitabın dağıtımı yapı|ır

Faks üzerinden .ge,|91 _eyiq[ı1_11qv.q!9ş y_ap]l1r. . _ . _ .

Evrakların havalesi Şube Müdür[Vbirim personeli
taraflndan ilgili olan idari birimlere havale edilir.

Posta yoluyla gelen evrak EBYS'ye aktarılıp havalesi
yapıldıktan sonra son kontrolleri yapılarak zimmet

karşılığı ilgili birime teslim edilir.

ONAYLAYAN
GeneI Sekreter

EBYS

zimmet defteri

EBYS

EBYS

zimmet Defteri

EBYS üzerinden Ewak Havalesi

Diğer ewak/dokümanın dağıtımı



rünxiyn cuvrrruniynri
ıvruĞıa sITKI KoçMAN üNivnnsirnsi

GENEL SEKRETEnr,ir
GENEL EyRAK niniıııi

Giden Evrak
İş Akış Süreci

llk yayın Tarihi/Sayısı 20lll12020-|

Revizyon Tarihi/Sayısı

Toplam Sayfa l

Süreç Katılımcıları Akışı Faaliyet Doküman/Kayıt

Birim personeli

Biriın personeli

Biriın personeli

Biriın personeli

Şube Müdtirü

(Posta iIe giden evrak/ doküman
KEP üzerinden giden evrak
EBYS üzerinden giden evrak
Faks üzerinden giden evrak )

EBYS üzerinden Ewak Gönderilmesi

KEP üzerinden evrak gönderilmesi

Posta yoluyla evrak gönderilmesi

Rektörlük giden ewak kaydı

HAZIRLAYAN
Şube Müdürü

EBYS üzerinden Üniversitemiz birimlerine gönderilir.

KEP adresi bulunan kamu kurum ve kuruluşlarına
evrak gönderilmesi.

Acil yazılar fhks üzerinden gönderilir

Birimler tarafından gönderilme aşamıısına gelen evrak
birimimiz tarafından EBys üzerinden Üniversitemiz
birimlerine gönderilir.

Birimler tarafından gönderilme aşamıısına gelen evrak
KEP adresi bulunan kamu kurum ve kuruluşlarına
.[9 l .tizgl i.ürd.eJı. §y L4l! cQlğg rJli L. .

Birimler tarafından gönderilme aşamasına gelen evrak
ekindeki dosya, doküman, davetiye vb. posta yoluyla
(kargo, APS, iadeli taahhütlü) kayıtlı olarak
gönderilir.

ONAYLAYAN
Genel sekreter

zimmet defteri

KEP Sistemi

zimmet Defteri

EBYS

EBYS

nato, Yönetim Kurulu ve Disiplin
ırulu Sekreterya İşlemleri İş Akış

sürecinin sonlandırılması


