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GELEN EVRAK KAYIT i$ AKIS SEMASI

Kurumigi veya Kurumdisi evrak, posta, elden veya
EBYS Uzerinden teslim alinir.

Universtemizi
ilgilendiriyor mu ?

Hayir Evet

Evraklar ilgili Birimlere iade

. Evrak Gizli mi ?
edilir.

Gizliyazilar taranmadan EBYS gelen

belgg SIStem'Pe,kay,d?dll”’ numara Kurumicgi, Kurumd|§|pvraklarve dilekceler
verilir ve klasor icerisinde Makama Scanner ile taranarak Universite EBYS sistemi
sunulur. tizerinden kaydedilir ve Miidiire havale edilir.

Mudur tarafindan gorulen evraklar, Genel

Rektor tarafindan gériilen evraklar Sekreterve ilgili Birimlere sevk edilir.

, Personele geregiicin havale
edilir.

Elektronik evraklar EBYS Uzerinden fiziki evrak
ve dokiiman posta yoluyla veya zimmetlenerek
teslim edilir.
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GIDEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

Paraflari ve imza streci tamamlanan evrak gonderim tiirtine gore KEP
adresinden ilgili kuruma gonderilir.

Gonderilen yazi veya belge icin, stireci baslatanin EBYS sayfasina sonug
bilgleri iletilir.
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EVRAK TESLIM iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

Birimlerden gelen yazilar ve belgeler kurum digi
gidecegi yere gore dis zimmet ve posta defterine
kaydi yapilir ve dagitim gorevlisine teslim edilir.

EBYS sistemi Uzerinden elektronik imzali
evraklarda da ayni islem uygulanir.

EBYS birimine kayitli olmayan Birimlere yazilan
yazilar zimmet defterine kaydi yapilarak imza
karsitigi teslim edilir.

EBYS disi gelen yazilar ve gizli evraklar,
islemleri tamamlandiktan sonra zimmet
defterine kaydi yapilarak ilgili kisiye imza

karsiligi teslim edilir.
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GIDEN POSTA VE KARGO iSLEMLERI i AKIS SEMASI

Birimlerden gelen yazilar ve belgeler kurum digi
gidecegi yere ve gonderi tiriine gore belirlenir.

Evraklarin gidecegi yere gore kargo ve tebligat
zarflarinin hazirlanir ve Posta Ucret Odeme
Makinesi ile Ucretlendirme yapilrr. .

Kargo ve zarflarin gonderi listesi hazirlanarak,
evraklar gorevli personel Ile postaneye
gonderilir.

Postaneden onaylanarak gelen gonderi listeleri
dosyalanir.




