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Rektorliik Sivil Savunma Uzmanliginda Gelen-Giden Kurum i¢i, Kurum dig1 evraklarin olugturulmasi, takibi ve

PROSESIN AMACI dosyalanmast.
KAPSAMI Universitemiz Sivil Savunma Uzmanligini1 kapsamaktadir.
GIRDILERI Kurum I¢i, Gelen Giden Evraklar CIKTILARI Ié\lllrr;zl a]rDISI Giden, Gelen
iNSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik ve Idari Personel Ofisler . SIVI! ngur?r?a"uzrr}allglpfig evrak
islemlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
bilgisayar, yazici
ETKILEDIGI PROSES ETKILENDIGI PROSES
PERFORMANS KRITERLERI
KONTROL KRITERLERI Daire Bagkan1 Genel Sekreter

GOZ. GECiRME PERiYODU

PROSES HEDEFI | Prosesin gerektirdiklerine %2100 uymak.

1 yil.
PROSES SORUMLUSU Evrak Sorumlusu, Sivil Savunma Uzmani, Daire Bsk, Genel Sekreter
SORUMLU PROSES AKIS PLANI oL
Kurum ici, Kurum Disi Gelen Yazilar EBYS Sistemi ile Birim Evrak Kurum igi
Evrak Sorumlusu | Sorumlusuna Gelir. Cevap Yazilacak ise Yazilir, Evraklar Bilgi Amach Kurum Dis1
Geldi ise Dosyasina Kaldirilir. Gelen, Giden
Yazilar
Evrak Sorumlusu Kurum ici Giden Evraklar Birim Evrak Sorumlusu Tarafindan Hazirlanir, ..
S . . : : Kurum I¢i
Sivil Sav.Uzmani | EBYS Sistemi ile E imza veya Islak imzaya Acllir. Giden
Daire Bsk. Evraklar
Genel Sekreter
Daire Baskanliklarina Yazilan Yazilar Evrak Sorumlusu, Sivil Savunma
Evrak Sorumlusu Uzmani Tarafindan Paraf Edilerek Daire Baskaninin imzasi ile Genel Genel
Sivil Sav.Uzman1 | sekreterlik Makamina Sunulur. Sekreterlik
Daire Bagkani Makamina
Genel Sekreter Yazinin Konumuna Gére ilgili Birimlere Uygun Gériirse
Evrak Sorumlusu Havale Eder. U 6o Red ed
Sivil Sav.Uzmani avale Eder, Uygun Gérmezse Red eder.
Daire Bsk.
Evrak Sorumlusu | Yazilan Yazi Rektdr veya Rektor Yardimcisi Tarafindan imzalanacak ise
Sivil Sav.Uzmanm1 | Birim Evrak Sorumlusu, Sivil Savunma Uzmani, Daire Baskani ve Genel
Daire Bagkani Sekreter Tarafindan Paraflanir. Paraflar
Genel Sekreter
Rektor Yrd.
Evrak Sor. Olur Yazilari Sivil Savunma Uzmaninin imzasi, Genel Sekreterlik
Sivil Sav.Uzm Makaminin Uygun Gériisii ile Rektdr veya Rektor Yardimcisinin Onayi
Daire Bsk. ile Tamamlanir. Olur yazist
Genel Sekreter
Rektor

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Mustafa ATALAY
Sivil Savunma Birim Yetkilisi

Ramazan DUNDAR
Idari ve Mali Isler Daire Baskani




Genel Sekreter
Rektor
Yardimcisi
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Eyrgk Sorumlusu
]S)'V_'I S}gvl.(Uzm. Kurum Digi Yazilar Birim Evrak Sorumlusu Tarafindan Hazirlanir. EBYS
aire Bsx. Sistemi ile Evrak Akisi Baslatilir. EBY Sistemi

Evrak Sorumlusu
Sivil Sav.Uzm.
Daire Bgk.Genel
Sekreter, Rektor
Yardimcisi,
Rektor

Kurum Digi Giden Evrak Birim Evrak Sorumlusu, Sivil Savunma Uzmani,
Daire Baskani ve Genel Sekreterlik Makaminca Paraflanarak Rektor

veya Rektdr Yardimcisina imzaya Sunulur.

Paraflar

Evrak Sorumlusu

ilgili Makam Tarafindan Onaylanan Evrakin Yazi Ciktisi Alinarak imza

Karsiligi Yazi isleri Giden Evrak’a Teslim Edilir.

Yaz Isleri
Kurum Dis1
Giden Evrak

Evrak Sorumlusu

Dosyalama islemlerinin Yapilmasi.

. Diizensiz, tertipsiz, usuliine uygun yapilmayan kayitlar, dosyalama ve arsivleme islemleri evraklara ulagimi
RISKLER o . C
zorlastirir, zaman kaybina sebep olur. Evraklarin takibini, denetimlerini zorlastirir.
Diizenli yapilan Evrak kayitlari, Dosyalama ve Arsivleme Islemleri Evraklara hizli ve kolay ulagmamiz1 ve
FIRSATLAR o
evraklarin takibini kolaylagtirir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Mustafa ATALAY
Sivil Savunma Birim Yetkilisi

Ramazan DUNDAR
Idari ve Mali Isler Daire Baskani




