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Genel Sekreterlik

ilk Yayn Tarihi/Sayis: |20.11.2020-1
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Yaz isleri Miidiirliigii Toplam Sayfa Bir (1)
Gelen Evrak is Siireci
Sira Faaliyet Is Akis1 Sorumlular Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit /
No I¢ / Dis Birimler Mevzuat
Posta yoluyla gelen ve elden verilen evrak
taranir EBYS’ ye aktarilir.
KEP iizerinden gelen evrak EBYS’ ye Akademik/Idari Birimler EBYS
aktarilir. Birim Personeli Ilgili Kurum ve
Kuruluglar Zimmet defteri

Hizmete Ozel gelen evrak agilmadan sadece
zarf taranarak EBY S ye aktarilir ve Rektore
sunulur.

Faks tizerinden gelen evrak zimmet defterine
lkaydedilir. Onemine gére EBYS’ye aktarilir.

'Yazis1z dokiiman (afig-kitap vb) zimmet
defterine kaydedilir.

Universite Personeli

Evrak ilgili birimlere havale edilir.

Onemli evrak ve YOK yazilart

Rektor / Rektor Yardimcilar/Genel Sekreter/
Genel Sekreter Yardimcisina sunulur.

IDokiiman—afis-kitabin dagitim1 yapilir

Faks lizerinden gelen evrakin havalesi yapilir.

Birim Personeli

Idari Birimler

EBYS

Zimmet defteri

[Evraklarin havalesi Sube Miidiiri/Birim

Personeli tarafindan ilgili olan idari birimlere Sube Miidiiri Idari Birimler EBYS
3 |havale edilir. Birim Personeli
Posta yoluyla gelen evrak EBYS’ye aktarilip EBYS

havalesi yapildiktan sonra son kontrolleri
yapilarak zimmet karsilig ilgili birime teslim
edilir.

Birim Personeli

Idari Birimler

Zimmet defteri

HAZIRLAYAN

Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Genel Sekreter
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