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Yazi isleri Gelen Evrak is Akisi

BiRiMI Saglk Kiltur ve Spor Daire Baskanlig

IS AKIS SORUMLULARI ilgili Birim Yazi isleri Personeli, Sube Miidiirii, Daire Baskani
IS AKIS PAYDASLARI Tim Birimler, Dis Paydaslar ve Ogrenciler

IS AKIS TOPLAM SURE 1 Saat

IS AKIS TANIMI

Kurum igi veya kurum disindan gelen evraklarin kayda alindiktan sonra Daire Baskanligi makamina
sunularak ilgili birime geregi icin havalesinin yapilmasi stirecini tanimlar.
IS AKIS GIRDILERI

Gelen Evrak

IS AKIS CIKTILARI

Cevap Yazisi

ILGiLI YASA VE YONETMELIKLER

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

iS AKIS ADIMLARI

EBYS Uzerinden gelen yazilarin Daire Baskani’nin goriisii dogrultusunda isleme alinmasi

Yaziya cevap verilip verilmeyecegine, duyuru yapilip yapilmayacagina Daire Bagkani tarafindan karar
verilmesi

Yaziya cevap verilecek ise, gelen yazinin igeriginde istenen bilgilere uygun sekilde, EBYS lizerinden
cevap yazisinin hazirlanmasi

Daire Baskani’nin gorist dogrultusunda yazilan cevap yazisinin EBYS (zerinden parafa ve imzaya
sunulmasi

imzalanan cevap yazisinin i¢ birimlere EBYS iizerinden génderilmesi

ilgili yazinin dis kurum ve kuruluslara veya sahislara gidecek ise ilgili kisi/kurum/kurulusa
gonderilmek lizere evrak kayit birimine gonderilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Evrakin gereginin ilgili usul ve esaslara uygun olarak yapilmasi

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
SKSDB : Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlgi
EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ferat KAYA Mustafa YILDIZ Murat ALTUNTAS
V.H.K.I. Bilgisayar isletmeni Saglk Kiltiir ve Spor Daire
Bagkani

SKS-iA-0016 Rev: 00/25.03.2021



UNIVERSITESI

P
6 TARSUS

SORUMLU

SKSDB

IS AKIS SEMASI

is SURECI

EBYS (izerinden gelen yazilarin Daire Baskani’nin gorusii
dogrultusunda isleme alinmasi

Duyurulacak Yazi sadece duyurulacak mi

SKSDB

SKSDB

SKSDB

SKSDB

SKSDB

SKS-IA-0016

Cevap Verilecek

yoksa cevap da verilecek mi?

-

~
v

ilgili yazi duyurularak, bir sureti dosyalanir ve
islem sonlandirilir.

Gelen yazinin iceriginde istenen bilgilere uygun sekilde, EBYS
lizerinden cevap yazisi hazirlanmasi

:

Daire Baskaninin gorisi dogrultusunda yazilan cevap
yazisinin EBYS Uzerinden parafa ve imzaya sunulmasi

;

imzalanan cevap yazisinin i¢ birimlere EBYS iizerinden
gonderilmesi

L

ilgili yazinin dis kurum ve kuruluslara veya sahislara
gidecek ise ilgili kisi/kurum/kurulusa génderilmek Gzere

evrak kayit birimine génderilmesi

10 Dakika

10 Dakika

10 Dakika

10 Dakika

10 Dakika

DOKUMANLAR

Gelen Evrak

-

Cevap Yazisi

Rev: 00/25.03.2021



