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GELEN-GIDEN EVRAK KAYDI/SEVKIi i$ AKISI

BiRIMI Genel Sekreterlik

IS AKIS SORUMLULARI Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, gérevli personel

IS AKIS PAYDASLARI Kamu Kurum ve Kuruluslari, Ozel Kuruslar, Dernek ve Vakiflar, Kisiler,
Universite Birimleri

iS AKIS TOPLAM SURE 1 Giin

is AKIS TANIMI

e Giden yazilarin zamaninda ilgililere ulagsmasi ve gelen evraklarin EBYS lizerinden kaydedilerek
zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasinin saglanmasi siirecini tanimlar.

IS AKIS GIRDILERI
e Kurum igi ve Kurum disi gelen evraklar

iS AKIS CIKTILARI
e Kurum ici ve Kurum disi giden evraklar zimmet kaydi, posta ve kargo gonderim listesi

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER
e Resmiyazismalarinda uygulanacak usul ve esaslar
e Cumhurbaskani Kararinin Tarihi : 9/6/2020 Sayisi : 2646
e Yayimlandig Resmi Gazetenin Tarihi : 10/6/2020 Sayisi : 31151

IS AKIS ADIMLARI

e Birimlerden gelen Universite ici ve Universite disi birimlere gonderilmesi gereken evraklar ve
yazilar teslim alinir, posta, kargo, kurye ve KEP ile ilgili yerlere génderilir,

e Kurum disindan ve KEP’ten gelen evrak bilgileri EBYS ye kaydedilir,

e Kaydedilen evraklar Yazi isleri Midiiriine sevk edilir,

e Yaz isleri Mudiirii evraklari Genel Sekreter sevk eder,

o Genel Sekreter evraklariilgili birimlere sevk eder,

e Elektronik evraklar EBYS Uzerinden fiziki evrak ve dokiiman posta yoluyla veya zimmetlenerek
teslim edilir.

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Giden yazilarin zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
e Gelen evraklarin EBYS lizerinden kaydedilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Burcu YILDIZ Seyfettin ALP Prof. Dr. Mehmet iNCE
VHKI VHKI Genel Sekreter V.
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IS AKIS SEMASI

Memur

Kurum digindan ve KEP’ten gelen evrak bilgileri
EBYS’ye kaydedilir.

Yazi isleri

Mudari

Genel
Sekreter

Genel
Sekreter

Kaydedilen evraklar Yazi isleri Mudiiriine sevk edilir.

Yazi isleri Miidiirii evraklari Genel
Sekretere sevk eder.

Genel Sekreter
evraklari ilgili birimlere
sevk eder.

Gorevli

Personel
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Elektronik evraklar EBYS lzerinden fiziki evrak ve
dokiiman posta yoluyla veya zimmetlenerek
teslim edilir.
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