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iS AKIS ADI Gelen Evrak is Akisi

BiRIMI Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
iS AKIS SORUMLULARI Kutiiphaneci, Yazi isleri Personeli, Daire Baskani
iS AKIS PAYDASLARI Rektorlik Yazi isleri

iS AKIS TOPLAM SURE 25 Dakika

iS AKIS TANIMI

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina gelen evraklarin isleme alinmasi ve
sonuclandirilmasi.

iS AKIS GIRDILERI
Kurum igi yazilari
Kurum digindan gelen yazilar

i$ AKIS CIKTILARI
Cevap verilen yazilar ve dosyalanan yazilar.

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Cumbhurbaskani Kararinin Tarihi : 9/6/2020 Sayisi : 2646

Yayimlandigi Resmi Gazetenin Tarihi : 10/6/2020 Sayisi : 31151

i$ AKIS ADIMLARI

= Kurum igi, Kurum digi ve KEP’ten gelen evrak bilgileri EBYS’ye dahil edilerek Daire Baskanina
havale icin génderilir

= Kurum igi veya disindan gelen evraklar geregine ve bilgisine ilgili personele gonderilir

= Kurum igi veya disindan gelen evraklara cevap yazilmasi gerekiyorsa yazilir, kurum digina
gonderilecek evraklar KEP kapsamina dahil degilse fiziki ¢ciktilari alinarak Yazi isleri birimine
zimmetle teslim edilir.

* Elektronik evraklar EBYS lizerinden sonlandirilir. ilgili dosyalara kaydedilir, gerekirse fiziki ¢ikti
alarak dosyalanir.

PERFORMANS GOSTERGELERI

Yazilarin hatasiz cevaplanmasi ve dosyalanmasi.

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
DB : Daire Bagkani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sifa COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet INCE
Katliphaneci Daire Baskan V.
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iS AKIS SEMASI

(SORUMLU ) iS AKISI SURE

(DOKUMANLAR)

Kurum ici, Kurum disi ve KEP’ten gelen evrak bilgileri llgili evrak.
Rektorliik EBYS’ye dahil edilerek Daire Baskanina havale igin 1 dk
Yazi isleri gonderilir '
v
Kurum ici veya disindan gelen evraklar geregine ve bilgisine 1 dk. Ilgili evrak.
ilgili personele génderilir
ilgili evrak.
Kurum igi veya disindan
gelen evraklara cevap 1 dk.

yazilmasi gerekiyor mu?

Evet

A 4

Gelen evraga cevap yazilir, kurum disina gonderilecek
evraklar KEP kapsamina dahil degilse fiziki giktilari

ilgili evrak.

20 dk.

Kituphaneci

alinarak Yazi isleri birimine zimmetle teslim edilir.

/ Memur

v

) ilgili evrak.
o ) Elektronik evraklar EBYS lizerinden sonlandirilir. ligili
Kitdphaneci/ dosyalara kaydedilir, gerekirse fiziki gikti alarak 2 dk.
Memur dosyalanir.
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