	[image: image1.png]



	T.C.
ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ

Sağlık Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü
Gelen-Giden Evrak İşlemleri Alt Süreçleri

İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı
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	-
	-
	-

	
	Sağlık Bilimleri Enstitüsü
	Gelen evrak, ilgili personel tarafından EBYS’ye kayıt edilir.
	Gelen Evrak


	
	Enstitü Müdürü,

Müdür Yardımcısı, Enstitü Sekreteri
	Sisteme kaydı yapılan evrak ile direkt Enstitü Müdürüne düşen evraklar Enstitü Müdürü tarafından incelenerek konuyla ilgili gerekli işlemin yürütülmesini sağlamak üzere EBYS üzerinden ilgili personele havale edilir.
	-

	
	Enstitü Sekreteri, Yazı İşleri

Büro Personeli

	Gelen evrakın niteliğine göre ilgili birime evrak hakkında işlem yapılması veya dosyalanması için EBYS üzerinden havale edilir.
	-

	
Hayır




               EVET
	Enstitü Müdürü,
Enstitü Sekreteri,
İlgili Birim Personeli
	Cevap yazılmayacaksa gerekli dağıtımlar yapılarak evrak dosyalanır.
	Evrak

	
	İlgili Birim Personeli
	Konu hakkında araştırma ve doküman gerekiyorsa bu çalışmayı tamamlayıp istenilen bilgiler Enstitü Sekreteri ve Enstitü Müdürlüğü makamına sunulur.
	Yazı

	
	Enstitü Sekreteri, Enstitü Müdürü
	Cevap yazılan ilgili yazı Enstitü Sekreteri tarafından EBYS üzerinden paraflanarak Enstitü Müdürüne imzalaması için gönderilir.
	-

	



	Enstitü Müdürü
	Yazılan cevap yazılarında düzeltme varsa gerekli düzeltmelerin yapılması için ilgili personele EBYS üzerinden iade edilir.
	-

	

	Enstitü Müdürü
	Enstitü Müdürü tarafından imzalanan evrak EBYS üzerinden iç yazı veya dış yazı olarak sayı alır.
	-

	
	Sağlık Bilimleri Enstitüsü
	İmzalanan Dış yazılar posta veya KEP ile gönderilir.
	Posta

	
	-
	-
	-


	MEVZUAT : Evrak Kayıt Dosyalama ve Sevk İşlemleri Yönergesi.

	HAZIRLAYAN
Enstitü Sekreteri
	ONAYLAYAN

Enstitü Müdürü
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Gelen Evrak Kayıt İş Akış Süreci





Evrak Kaydının Gerçekleştirilmesi








Evrakın Havale Edilmesi








İlgili Kişiye Havale Edilmesi











Cevap yazılacak mı?





HAYIR





Evraka Cevap Yazılması





İmza





Düzeltme 


var mı?





EVET





HAYIR





Evrak Sistem üzerinden imzalanır





Postalama İşlemi








Gelen Evrak Kayıt İş Akış Sürecinin Sonlandırılması
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