GIDEN EVRAK IS AKIS SURECI SEMASI

Siireg | Is Akis Siireci (Stire¢ Akis Semasi) Doniilecek Stire¢ Adim Sorumlular Ilgili Mevzuat, Yasa,
No. Uygun Uygun Degil Yonetmelik, Dokiiman vb.
1 Giden Evrak Kayit Islemleri Yiiksekokul Sekreteri | Mevzuat ve yonetmelik
l Evrak Kayit Memuru | geregi
2 Giden Evrak sistem iizerinden yapilan bir Imzas1 eksik veya baslig Yiksekokul Sekreteri | Mevzuat ve yonetmelik
yazigma ise Elektronik Belge Yonetim olmayan evrak ilgili memura Evrak Kayit Memuru | geregi
Sistemi (EBYS) tarafindan otomatik olarak diizeltme yapmak iizere iade Tlgili Memur
giden evrak sayisi alir. OBS Sistemi ile veya olunur.
manuel hazirlanan evraklar EBYS Sistemi —
icerisine evrak kayit memuru tarafindan
islenerek giden evrak kayit numarasi alir .
3 Giden evrakin dagitim ve ya postalanma Yiiksekokul Sekreteri | Mevzuat ve yonetmelik

islemi; evrak EBYS sistemi icerisinde
hazirlanan bir evrak ise kurumici yazismalarin
otomatik dagitimi1 yapilir. Kurumdist
yazigmalarin dagitimi ve ya postast evrak
kayit memuru tarafindan yapilir. OBS Sistemi
ile veya manuel hazirlanan evraklar EBYS
sistemi igerisinde giden evrak sayisi aldiktan
sonra dagitimi ve ya postasi evrak kayit
memuru tarafindan yapilir.

Evrak Kayit Memuru

geregi




