Dokiman No YAZ-1A-1.40.002
T.C. ik Yayin Tarihi | 18.05.2022
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI Revizyon No | 00
YAZI iSLERI SUBE MUDURLUGU Revizyon
i$ AKIS SUREG FORMU Tarihi 00.00.0000
Sayfal/3

1- Siirecin Tanimi

Kayitli Elektronik Posta (KEP) ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)
Gelen Evrak

2- Siirecin Sahibi

Yazi igleri Sube Muduarlagu

3- Siirecin Amaci

Rektérligimize KEP ve UETS ile gelen evraklarin kayit islemlerinin
zamaninda ve saglikli bir sekilde yapiimasi.

4- ilgili Mevzuat
Maddeleri

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

5- Riskler/Firsatlar

ivedi evraklarinin tarihinden sonra gelmesi, farkli kuruma génderilecek
evraklarin gelmesi, KEP Uzerinden evrakin ge¢ gelmesi
EBYS Uzerinden evrak sevkinin aninda yapilabilmesi

6- Siireg Girdileri
(Belgeler)

KEP ve UETS lzerinden gelen evrak
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7- Siireg Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Sube Muduru

Genel Sekreter Y.

Genel Sekreter

Rektor

Rektor

Birim evrak sorumlusu

Grak Kayit Stirecine Baglam)

v

. Evrak Kayit
KEP ve UETS ile gelen evrakin kayda alinmasi Numarasi

v

onayina sunulmasi

Kaydedilen evrakin Yazi isleri Sube Miidiiriine

v

onayina sunulmasi

Kaydedilen evrakin Genel Sekreter Yardimcisinin

v

sunulmasi

Kaydedilen evrakin Genel Sekreterin onayina

v

Kaydedilen evrakin Rektdriin onayina sunulmasi

v

Kayit Onayi

Havir

Uygunsa ilgili birime sevk

v

Evrak Kayit Sureci
Bitirilir
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10- SUREC
OLCME KRITERLERI

Rektorun paraf tarihine uyum ve zamaninda sevk

11- SUREC
PERIYODU
Sarekli
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan
Omer AYDIN Birim Yoneticisi

Abdullah KAYA




