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GELEN GIDEN EVRAK ISLEMLERI
IS AKIS SEMASI

Sorumlu 00t S0IEE ‘ Faaliyet Dokiimantasyon/Cikti
Gelen-Giden Evrak iglemleri is Akis
Siireci
Kurum digindan ve
Evrak Kaydi KEP’ten gelen evrak
Gorevli bilgileri EBYS’ye dahil Ek,Klasoér,Cd,Flash
Memur edilerek Genel Sekreter ve vb.
Yardimcisina havale igin
gonderilir.
. ) EBYS uzerinden gelen
Genel Havale Edilmesi evraklar ilgili birimlere .
2 N Ek,Klasor,Cd,Flash
Sekreter ve havale edilir. Varsa fiziki vb
Yardimcisi . evrak ve dokiiman birime '
l zimmetle teslim edilir.
Genel
Sekreterlik Evraka Cevap Yazilmasi Birimlerce Uretilen ve
bagh EBYS'ye dahil edilen
birimler, evraklar kurum disina
Arst.!\/_l_rkz. gonderilecekse fiziki Ek,Klasor,Cd,Flash
Enstitliler, ciktilar, genel evrak vb.
Fakdlteler, tarafindan zimmetle teslim
Yik.Okullar, alinir
Kurullar, ’
Koordinator-
lUkler
Elektronik evraklar
Yazilarin Dagitimi ve Arsivlenmesi EBYS'’ye Uizerinden, Fiziki
Gorevli evrak ve do_kuman posta Posta ve Zimmet
Memur yolu veya zimmetlenerek Defteri
arsivlendikten sonra islem
sonlandirilir.
Gelen-Giden Evrak iglemleri
R Siirecinin Sonlandiriimasi _ _
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

o |
Kararliels, SSasanya.




