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SURECIN SORUMLUSU

Dekan, Dekan Yardimcilari Fakiilte Sekreteri, Yaz Isleri (Birim
evrak Sorumlusu )

SUREC ORGANIZASYON

Dekan, Dekan Yardimcilar: Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri, Ilgili

ILISKiSi Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik
UST SURECI Y énetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkisini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yazilan Yazilar1 Rektorliik Yazi Islerinden/Diger Birimlerden
Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar, Gelen Yaz Ilgili
Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap Yazilmasi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

*Gelen / Giden Yazilar1 Rektorliik Yazi Isleri/ Postaneden getirip
goturmek icin Bir gorevli Gorevlendirir.

*Gorevli her giin sabah ve 0gleden sonra Rektorliige/Postaya
gotirdr getirir.

*EBYS sistemine kayit eder. EBYS sistemi Uzerinden Fakilte
sekreterine sunulur.

*Fakiilte Sekreteri Dekana Yazilari Elektronik belge Uzerinden
gonderir.

*Dekan yazilar1 gordiikten sonra sorumlu dekan yardimcilarina ve
Faklte Sekreterine gonderir.

*Fakiilte Sekreteri Yazilarin Dagitimin yapar ve geregi ile ilgili
yazilara not diiser.

*Yazilar tekrar evrak kayit biirosuna gelir. Kayit altina almur.
Ilgililere/llgili Birimlere Dagitimlar: Yapilir.
*Cevap Yazilacaksa yazilir. Evraklar bilgi
dosyasina kaldirilir.

amaglh geldiyse

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayisi
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EVRAK AKIS SURECINI BASLAT >

!

Rektorliik Yazi Islerinden/Postaneden Her giin Evraklar1 Getirmek ve Gotirmek
ve elektronik belge sistemine kayit I¢in Bir Personel Gorevlendirilir.

l

Gorevli Personelce Getirilen Evrak Yazi Isleri Personelince Elektoronik Belge
sistemi (izerinden Fakiilte Sekreterine, Faklte sekreteri Dekanina havale edilir.

!

Fakiilte Dekan1 Evraklar1 Elektoronik Belge Sistemi izerinden Dekan
Yardimcilarina yada fakiilte sekreterine gonderir.

\4

Dekan yardimcilart ,Fakiilte Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak
Isler Ile ilgili Notunu Evrakin1 Arkasia Diiser .

HAYIR

Dosyaya Kaldirilir. Evrak ilgili

Birime/Kisiye
gonderilecek
mi?

EVET

Yazi Isleri Birim evrak sorumlusuna Elektronik belge sistemi tizerinden
zimmetle Evraklari Ilgililere Teslim Eder.

Dosyaya Kaldirilir. HAYIR Evraka Cevap

Yazilacak m?
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Cevap Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yardimeisi, Fakiilte Dekan1 Tarafindan Kontrol Edilir ve Imzalanir Dosyanin
bir tanesi Rektorliige teslim edilir. Elektronik belge sistemi tUzerinden
gonderilir.

l

Posta Gorevlisince Rektorliige/Postaneye Gotiiriiliir.

|

ISLEM SONU




