Dokiiman No IYBF-IA
T.C. - —
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI llk Yayin Tarihi | 25.11.2024
ISLETME VE YONETIM BiLIMLERI Revizyon No | 00
FAKULTES| DEKANLIGI $eylr1;y0n 00.00.0000
iS AKIS SUREGC FORMU anni
Sayfal/3

1- Siirecin Tanimi

Kurum Disindan Gelen Evrak is Akis Semasi

2- Siirecin Sahibi

Evrak Kayit Birimi

3- Siirecin Amaci

Kurum Igi ve Disi Sevk Siirecinin Yiritilmesini Saglamak

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

1- 2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu

2- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

3- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelikler
4- EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile ilgili ydnetmelikler.

5- Riskler/Firsatlar

1-Evrak Kayit Birimine “GUNLU”,”IVEDI”,"GIZLI” ve “COK IVEDI” gelen
yazigmalar veya dilekcgeler gini birlik teslimiyetinin ve havalesinin yapilmasi
2-Gelen evrakin Yanlis yere gdénderiimemesi

3-EBYS’ de Yasanabilecek Aksakliklar

4-Gelen Evraklarin Zamaninda islem Siirecine Alinmasi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

1-Ogrenci dilekgeleri

2- EBYS’den Gelen Evraklar

3- Kurum Digi Gelen Ptt, Kargo, Kurye, vb. evraklari “EVRAK KAYIT TAKIiP”
sistemine isleyerek kigilere teslimini gergeklestirmek
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilan

Evrak Kayit Goreuvlisi
(Gelen Evrak)

Evrak Kayit Gorevlisi
(Gelen Evrak)

Evrak Kayit Gorevlisi
(Gelen Evrak)

Evrak Kayit Gorevlisi
(Gelen Evrak)

Evrak Kayit Gorevlisi
(Gelen Evrak)

Evrak Kayit Gorevlisi
(Gelen Evrak)

Evrak Kayit Gorevlisi
(Gelen Evrak)

Fakilte Sekreteri

Fakilte Sekreteri

< BASLANGIC >

v

/

Evrakin Evrak Kayit Birimince Teslim Alinmasi.

Kurum Disindan Posta, Kargo, ya da elden gelen Gizli/

!

Islak imzali ve Kagit Ortaminda Gelen
Evraklar Kurumumuzla ilgisi agisindan
kontroli yapildi mi?

v

Gelen Evrak
kurumumuzu
ilgilendiren bir evrak mi?

Evet

v

Fakulte Sekreteri tarafindan (KEP
Disinda) EBYS Uzerinden sevki saglanan
evraklarin asillari Zimmet defterine
kaydedilerek ilgili Birimlere imza karsilig
ile teslim edilir.

v

Kargolar, postalar liste yapilarak imza
karsihgi posta veya kargoya teslim edilir.

v

Sehir igi dagitimi yapilacak duraklar
Zimmet defterine kaydedilerek kurye ile
gonderilir.

v

Gonderi listeleri dosyaya takilir.

v

Islak imzali gizli evrakin Zimmet Defterine
kaydi ve dagitim igin Fakiilte Sekreterlik
Makamina sunulmasi.

]

Fakilte Sekreteri tarafindan evrak ilgili
birime sevk edilir.

v

Evrak islem gormek lzere ilgili birime
ulastirilir.

=

Hayir

ilgiliye lade X




Dokiiman No IYBF-IA
T.C. ; —
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI llk Yayin Tarihi | 25.11.2024
ISLETME VE YONETIM BILIMLERI RevizyonNo | 00
FAKULTE§I DEKANLIGI $9Ylhz_y0n 00.00.0000
iS AKIS SUREGC FORMU arini
Sayfa 3/3
10- SUREG_ _ | Dilekgelerin kurumumuza ait olup olmadiginin arastiriimasi.
OLCME KRITERLERI
11- S_ﬂRE(; Ogrenci ve Personel dilekgelerinin kayda alinmasi ve sevki.
PERIYODU
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi
Hasan TASA

Fakdulte Sek. V.




