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	İŞ AKIŞININ AMACI
	Giden evrak işlemlerinin ilgili yönetmeliğe uygun şekilde yürütülmesi

	KAPSAMI
	Toros Üniversitesi Mali İşler Şube Müdürlüğü İdari hizmetler faaliyetlerini kapsar

	GİRDİLER
	Giden evrak 
	ÇIKTILAR
	Giden evrak 

	KONTROL KRİTERLERİ
	DD-01-2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu/ DD-02-Tebligat Kanunu





	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	Giden evrak Sorumlu tarafından standart dosya planı ve başbakanlık tarafından belirlenen yazışma kuralları baz alınarak hazırlanır. Sorumlu tarafından hazırlanan yazı Mali İşler Şube Müdür Yardımcısı tarafından kontrol edilir 







Hazırlanan giden evrak EBYS üzerinden sisteme yüklenir. Paraflanması gereken yazı ise ilgili Müdür e imzalanması gereken yazı ise İdari ve Mali İşler Daire Başkanına sistem üzerinden gönderilir. Şayet yazı müdür tarafından imzalanacaksa müdür yardımcısına paraf, ilgili müdüre imzalatılır.


                                                                                          
                                                                                                                                                                                       

                                                     
                

                                                                                              İmzadan sonra evrak sayısı sisteme düşer ve evrakın dağıtımı sorumlu tarafından ilgili birimlere dağıtımı gerçekleştirilir



                                




EBYS üzerinden dağıtım gerçekleştikten sonra giden evrak kaydı zimmet defterine kaydedilir

                                                                                        
                              
	


              İşlem sonu
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