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BASLAMA )

Gelen — Giden Evrak Takibi ve

Gelen Evrak |«

|

Yozismalar

Kargo/elden gelen

Gelen evrak defterine
geldigi giin tarihli evrak

»  Giden Evrak

I

ilgili kurum ya da
Universite igi gonderilmesi
gereken bir yazi igin EBYS

—p] B ijzgrinden ——— evrak/6grenci [~ kaydi yapilir. islemleri iizerinden Giden evrak
gelen dilekgesi bittikten sonra klasire hazrlanir.
kaldirilir.
Posta ya da EBYS l
tizerinden gelen yaziya
Gelen yazi/karar ¥ cevap yazis| Hazirlanan yazi EBYS
ilgili kisi tarafindan Yaz isleri hazrlanacaksa EBYS izerinden gonderilecek
kontrol edilir. Birimine EBYS zerinden hazirlanir. makama gorfa muhatap
Kurum igi hatali/ iizerinden ilgili makama gore segilir.
eksik belge dagitimi igin imzaya sunulur.
ganderimi yonlendirme
durumunda ]
i Imzalari tamamlanan
_ belge karsi tarafa
Imzalanan yazi, kurum elektronik ortamda gitmis
L disina gidecekse yozi olur.
Belgeyi ganderen e Lu
- - isleri mudurliginin
\ birimden diizeltme A .
i o . sistemine diiser ve KEP ile
= istenir, belge inde s & .
= . gonderilir. Yazi ekinde
© edilir. .
I; orijinal evrak var ise
= posta ile gonderilmek
,?‘D tizere hazirlanir ve talep
3 Gelen yazi/karar sistemi Uzerinden talep
= ilgili kisi qu?Terqur. !(urgo. .
S tarafindan kontrol gdrevlisine teslim edilir.
= edilir. lgili
= Fakiilte islemi
5an
3 yapilir.
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HAZIRLAYAN GENEL SEKRETER ONAYLAYAN KALITE SISTEM ONAY!I
Hatice OZALP Cagatay ASLAN Prof. Dr. Semih EKERCIN Safak GUR




	Öİ-İA-0020 Resmi Yazışmalar (Gelen  Giden Evrak Takibi) İş Akış Şeması.vsdx
	İCRA TAKİPLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ


