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GELEN EVRAK iS AKIS SEMASI

BiRiMi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlgi
iS AKIS SORUMLULARI Kitiiphaneci, Yazi isleri Personeli, Daire Baskani
iS AKIS PAYDASLARI Rektorlik Yazi Isleri

iS AKIS TOPLAM SURE 15 Dakika

iS AKIS TANIMI

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

iS AKIS GIRDILERI
e Kurum igi yazilar
e Kurum disindan gelen yazilar

i$ AKIS CIKTILARI
e Cevap verilen yazilar ve dosyalanan yazilar.

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
e Cumhurbaskani Kararinin Tarihi: 9/6/2020 Sayisi: 2646
e Yayimlandigi Resmi Gazetenin Tarihi: 10/6/2020 Sayisi: 31151

i$ AKIS ADIMLARI

o Kurumigi, kurum disi ve KEP’ ten gelen evrak bilgileri EBYS’ ye dahil edilerek daire
baskaninahavale icin gdénderilir.

e Kurum ici veya disindan gelen evraklar geregine ve bilgisine gore ilgili personele génderilir.

e Kurum igi veya disindan gelen evraklara cevap yazilmasi gerekiyorsa yazilir, kurum disina
gonderilecek evraklar KEP kapsamina dahil degilse fiziki ¢iktilari alinarak yazi isleri birimine
zimmetle teslim edilir.

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

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Yazilarin hatasiz cevaplanmasi ve dosyalanmasi.

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
DB: Daire Baskani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hatice YURTTAS Fatma UNLU ALTINER Sifa COLAKKADIOGLU
Bilgisayar isletmeni Sube Mudiiru Daire Bagkan V.
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