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i AKISININ AMACI Blflmlmlz tarafindan yapilan Gelen Evrak Kayit Islemleri islemlerinin yasa ve mevzuatlara uygun yiiriitiilmesini
saglamak
KAPSAMI Birimimiz tarafindan yapilan Gelen Evrak Kayit Islemleri islemlerinin siireclerini kapsar
GIRDILER EBYS CIKTILAR Resmi Yazi
KONTROL KRiTERLERi Resmi yazigma kurallar
iS AKISI SORUMLUSU Birim Sorumlusu /Miidiir
Is Akisi Sorumlu Ilgili Dokiiman
Dilekge, Belge, Evrak ilgili Birim Resmi Yazi
I
y A 4
Elektronik Belge Yonetim Sistemi - -
(EBYYS) tlizerinden gelen evrak Fiziksel Evrak (Gizli vb.)
|
EBYS den Daire Bagkani Evrak Word Rektorlik Genel
tarafindan ilgili birimlere havale formatinda olusturulur Evrak Birimi
edilir. ve imzalandiktan tarafindan EBYS
sonra EBYS R 1
tizerinden giden evrak lizerinden gelen
kaydi yapilir. evrak kaydi yapilir
A4 ve ilgili birime
havale edilir.
Birim Tarafindan ilgili kurum ve ¢
kisilerle gerekli yazigmalar ve
diger islemler yapilir. EBYS de Daire
Baskani
\ 4 tarafindan ilgili
( ) birimlere havale
Tgili dosyaya kaldurilir. edilir.
. J/ |
Birim tarafindan ilgili kurum ve
kisilerle gerekli yazismalar ve
diger islemler yapilir.
[ Tlgili dosyaya kaldirilir. ]
Hazirlayan Onaylayan

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii Daire Bagkani




® Dokiiman No YTDB-000
e . v . . . | Yirtrlik Tarihi 14.04.2025
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
- Giden Evrak Kayit islemleri Is Akisi .
uvgu:f:?ﬁgﬁmm Revizyon No 3
UNIVERSITESI sayfa No 2/2
Is Akis Sorumlu Ilgili Dokiiman
Dilekge, Belge, Evrak flgili Birim Resmi Yazi
Y
Elektronik Belge Yonetim Sistemi . L
(EBYS) iizerinden giden evrak Fiziksel Evrak (Gizli vb.)
olugturulur ¢
Evrak Word formatinda
. olusturulur ve imzalandiktan sonra
EBYS de imza rotas1 tamamlanir. EBYS iizerinden giden evrak
kaydi yapilir.
Kurum 1<;i¢ | ‘Kurum Dist v
flgili Birimin Rektorliik Genel ilgili dosyaya kaldirilir.
. Evrak birimi
EBYS lslem tarafindan
bekleyenlerine Kayitl
diiser. Elektronik Posta
(KEP) Sistemi
veya posta yolu
ile ilgili kurum
ve kisilere
gonderilir.
Yetkili kisi \. J
EBYS
iizerinden
evrak kaydini
yapar.
Hazirlayan Onaylayan

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Daire Bagkani




