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Fen Fakiiltesi

Gelen-Giden Evrak islemleri

PR,

is Akis Semas
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumélrll(tt?syon /
Gelen-Giden Evrak Iglemleri is Akis
Siireci ) ) }
Gelen Evrakin Kayit Edilmesi Gfalen ev_re_ik, Dek§n|_|!< Makaminca
ligili Personel gorevlendirilen |Ig|l| personel Gelen Evrak
¢ tarafindan EBYS Uzerinden giris
yapilarak kayit numarasi alinir.
Evrakin Havale Edilmesi ) Kayitlar yapilan gelen evraklar, ilgili
ligili Personel personel tarafindan Dekanlik | Gelen Evrak
l Makamina sunulur.
Evrakin incelenmesi Dekanlik Makaminca; gelen evraklar
Dekanlik niteligine gore ilgili birime havale | Evrak Havale
l edilir.
Dekanlik Gel_en evvr_akav cevap verilip )
verilmeyecegi degerlendirilir.
Gelen Evrak
Cevap
................................. Verilmesini
Gerektiriyor
mu? HAYIR
Dekanlik Makaminca gelen evraklara
Dekanlik cevap ya2|Ima5|_ _uygun Gelgn Evrak,
gOrilmemisse, gerekli dagitimlar | Arsivieme
yapilarak evrak dosyalanir.
EVET
Gelen Evrakin Havale Edilmesi Dekanlik Makaminca; cevap
Dekanlik gerektiren gelen evraklar ilgili birime | Yazi
havale edilir.
Gelen evraklarin havale edildigi birim
Evraka Cevap Yazilmasi _ tarafindan, evraklarla ilgili ¢alismalar
llgili Birim yapilmak suretiyle cevabi yaz | Giden Evrak
l hazirlanarak, Dekanlik Makamina
sunulur.
Cevabi Yazi Hazirlanan Evrakin iigili Birim tarafindan hazirlanan
Imzalanmasi Dekanlk cevabi yazi ve ekleri Dekanlik | Giden Evrak
‘ Makaminca imzalanir
" - - ilgili personellerce hazirlanan giden
Giden Evrakin Kayit Edilmesi ve evraklara, EBYS (zerinden giden
Gonderilmesi iigili Personel evrak numarasi verilir ve ilgili birime | Giden Evrak
gonderilir.  Yazi EBYS (izerinden
‘ arsivlenir.
Gelen-Giden Evrak islemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi - - -
MEVZUAT :
- Evrak Kayit Dosyalama ve Sevk islemleri Yénergesi
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




