Dokiman No

FAKULTE GENEL EVRAK BIiRIiMi ilk Yayin Tarihi

GELEN EVRAK Revizyon Tarihi
|$ SURECI Revizyon No
Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi > JRE > Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Evrak Gelimi

Siirecin Giktilar: isleme konulmus evrak

Siirecin Kaynaklari: EBYS

Siire¢ Performans Kiriterleri: Ayni glin icerisinde isleme konulmus evrak orani, dogru birime giden evrak
orani.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi




FAKULTE GENEL EVRAK BIRIMI
GELEN EVRAK

Dokiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

|$ SURECI Revizyon No
Sayfa 2/2
Siire¢ Adimlari Sorumlu il_gili
Dokiimanlar
. Resmi
Fakilte digindan gelen evraklarin Yazigmalarda
aylklanmasi. Varsa sahislara gelen _ Uygulanacak Usul
postalarin  ilgili posta kutularina ligili Personel ve Esaslar
adnderilmesi. Hakkinda
Yonetmelik
l Evrak/Posta
Fakulte adina gelen evrakin,
bilgisayardaki EBYS’ne islenmesi ve Bilgisayar
Fakllte Sekreterine Havalesi. EBYS ilgili Personel programi
Uzerinden elektronik olarak gelen evrakin
Fakllte Sekreterine havale edilmesi.
Fakilte Sekreteri Evrak

Evrakin, Fakillte Sekreteri tarafindan
Dekan/Dekan Yardimcisi ve Fakllte
icindeki ilgili birime/birimlere havalesinin
yapilmasi

iigili Personel Zimmet Defteri
Havalesi yapilan fiziki evrakin,
zimmet defterine kayit edilmesi ve
ilgili birime/birimlere gonderilmesi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi




FAKULTE GENEL EVRAK BIRIMI
GIDEN EVRAK

Dokiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

|$ SURECI Revizyon No
Sayfa 1/1
Kaynak
A 2 /
Girdi - Cikt1
(Tedarikgi) —> SUREC —> (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Evrak Gonderimi

Siirecin Ciktilari: Gonderilen evrak

Siirecin Kaynaklari: EBYS

Siire¢ Performans Kiriterleri: Zamaninda gonderilmis evrak orani, dogru birime giden evrak orani.

Hazirlayan

Sistem Onayi

Yurdrlik Onayi




FAKULTE GENEL EVRAK BIRIMI
GIDEN EVRAK

Dokiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

|$ SURECI Revizyon No
Sayfa 1/1
Siire¢ Adimlari Sorumlu il_gili
Dokiimanlar
.. .. . . Resmi Yazigmalarda
Fakilte birimlerinden Fakilte disina . Uygulanacak usul ve
gonderilecek evrakin teslim alinmasi. ligili Personel Esaslar  Hakkinda
Yonetmelik,
Evrak
llgili Personel Giden Evrak Defteri,
. . Evrak-Tutanak
Giden Evrak Defterine Kayit ve sayi
veriimesi, zarflanmasi ve  Teslim
Tutanagi Hazirlanmasi
l llgili Personel Liste-Evrak
Gin sonunda Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi




