AN
TARSUS

UNIVERSITESI

GIDEN EVRAK iS AKIS SEMASI

BiRIMi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig|
i$ AKIS SORUMLULARI Kitiiphaneci, Yazi isleri Personeli, Daire Baskani
i$ AKIS PAYDASLARI Rektorliik Yazi isleri

i$ AKIS TOPLAM SURE 30 Dakika

i$ AKIS TANIMI

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginca gonderilen evraklarin isleme alinmasi ve
sonuclandiriimasi.

i$ AKIS GIRDILERI
e Kurum igi gbnderilen yazilar
e Kurum disi gonderilen yazilar

iS AKIS CIKTILARI
e GoOnderilen yazilar ve dosyalanan yazilar.

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

i$ AKIS ADIMLARI

e Yazilar daire baskani goriisii dogrultusunda ilgili personel tarafindan EBYS Uzerinden
hazirlanir.

e Haazirlanan yazi ilgililerin (sube miidru, daire baskani, genel sekreter yardimcisi, genel
sekreter, rektor yardimcisi, rektor) parafina ve imzasina agilir.

e imzalanan yazi kurum igi ise EBYS iizerinden ilgili birimlere sistem {izerinden gider.

e Kurum disi yazilar ise ilgili kisi/kurum/kurulusa gonderilmek izere evrak kayit birimine
teslim edilir.

e GoOnderilen yazilarin imzali sureti ilgili dosyalara kaydedilir, gerekirse fiziki ¢ikti alarak
dosyalanir.

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Yazilarin hatasiz yazilmasi ve dosyalanmasi.

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
DB: Daire Baskani

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