GELEN EVRAK IS AKIS SURECI SEMASI

Siireg | Is Akis Siireci (Stire¢ Akis Semasi) Doniilecek Stire¢ Adimi Sorumlular Ilgili Mevzuat, Yasa,
No. Uygun Uygun Degil Yonetmelik, Dokiiman vb.
1 Gelen Evrak Kayit Islemleri Yiiksekokul Sekreteri | 02.02.2015 tarih ve 29255
l Evrak Kayit Memuru | sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uyulacak
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik”
2 Gelen Evrak’mn kontrolii yapilarak Elektronik Imza ve hitap kismi uygun | Yiiksekokul Sekreteri | Mevzuat ve yonetmelik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne evrak kayit l ) olmayan evrak iade olunur. | Evrak Kayit Memuru | geregi
memuru tarafindan kaydi yapilir.
3 Gelen Evrak, Yiiksekokul Sekreterine sistem Yiiksekokul Sekreteri | Mevzuat ve yonetmelik
lizerinden havale edilir. l geregi
4 Evrakin degerlendirmesi yapilmak {izere Yiksekokul Miidiirii | Mevzuat ve yonetmelik
Yiiksekokul Miidiiriine sistem iizerinden havale l Yiiksekokul Sekreteri | geregi
edilir.
5 Evrak islem yapacak ilgili memura iletilmek Yiksekokul Sekreteri | Mevzuat ve yonetmelik
iizere Sef’e sistem ilizerinden havale edilir. Sef geregi
6 Ilgili memur evrakin islemine yapar. l Sef Mevzuat ve yonetmelik
Ilgili Memur geregi
7 Evrak islemi tamamlanmig olarak Miidiirliige Yiksekokul Sekreteri | Mevzuat ve yonetmelik
sunulur. l Sef geregi
Ilgili Memur
8 Islemi tamamlanan evrak cevabi yazi1 yazilmissa Yiiksekokul Sekreteri | Mevzuat ve yonetmelik
EBYS Sistemi tarafindan otomatik olarak Giden Evrak Kayit Memuru | geregi

Evrak kayit numarasi alir ve kurumigci
yazigmalarin otomatik dagitimi yapilir kurumdisi
yazigmalarin evrak kayit memuru tarafindan
postas1 yapilir.




