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1- Siirecin Tanimi

Evrak Kayit islemleri

2- Siirecin Sahibi

Dekan, Fakllte Sekreteri

3- Siirecin Amaci

Gelen - giden yazilarin diizgun bir sekilde akisini saglamak

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Resmi Yazisma Kurallarina Ait Yonetmelik

5- Riskler/Firsatlar

Evrakin kaybolmasi, zimmet defterine kaydedilmemesi, evrakin elden teslim
edilmemesi, evrakin eksik kaydedilmesi / Gelen giden evrak sayisi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Evrak, Faks, E-Mail
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg¢ Ciktilar
Evrak, Faks, E-Mail

Evrak Kayit Birimi
Dekan,

Fakiilte Sekreteri,

Idari Personel,

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcilari
Dekan

Dekan Yardimcilari
Dekan

Evrak Akisi islemleri

v

EBYS sistemine gelen yazilar Evrak Kayit Birimi

tarafindan Dekana havale edilir.

v

Fakiilte Sekreterine havale eder.

Dekan yazilari inceler ve parafladiktan sonra

!

eder ve yapilacaklar ile ilgili not dliser

Fakdlte Sekreteri evraklari ilgili birimlere sevk

v

Sekreterine parafa gonderir.

ilgili birim gerekli yaziy1 hazirlar ve Fakiilte

v

gore Dekana ya da Dekan Yardimcisina
gonderilir.

Fakdilte Sekreterince paraflanan yazi igerigine

v

Yazilar Dekan/Dekan Yardimcisi
Tarafindan imzalanir.

v

Giden yazi gereken
yerlere havale edilir ve
ikinci nishasi dosyalanir.

}

isin sonu
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

11- SUREG
PERIYODU

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi




