iletilmesi, dosyalanmasi vb.) islemler Idari Personel tarafindan EBYS sistemi
kullanilarak yapilir. Evraka cevap yazilmasi s6z konusu ise giden evrak
hazirlama siireci isler, ilgili birime iletilmesi igin iist yazi veya e-mail
kullanilabilir, dosyalama i¢inse EBYS {izerinden arsive ilgili evrak kaldirilir
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IS AKISININ AMACI | Gelen evrak islemlerinin ilgili yonetmelige uygun sekilde yiiriitiilmesi
KAPSAMI Toros Universitesi Dis iliskiler Sube Miidiirliigii Idari hizmetler faaliyetlerini kapsar
GIRDILER Gelen evrak CIKTILAR | Gelen evrak
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IS AKISI oL e e 1 .
SORUMLUSU Dis Iligkiler Sube Miidiirliigii Idari Personeli
is Akis1 Adimlan Sorumlu llgili
$ s Dokiimanlar
Birim evrak karsilama yetkisi Dis Iliskiler Sube Miidiirii oldugu i¢in iiniversite Dis iliskiler Gelen Evrak
igerisinden gelen evraklar okunduktan sonra DISM birimleriyle ilgili oldugu Sube Miidiirii
i¢in standart dosya planindaki kodlar goz 6niinde bulundurularak kayit altina
aliip, Dis Iliskiler Sube Miidiir Yardimcisina ve Idari Personeline evrak sistem
iizerinden gonderilir. Disaridan gelen bir evrak séz konusu ise okunduktan
sonra DISM birimlerini ilgilendiriyor ise kayit altina almnir, ilgilendirmiyorsa
ilgili birime iade edilir
| Gelen Evrak
v . idari
Kayit altina alinan veya birimlerden gelen evraklar Idari Personel tarafindan Idari Personel
gereginin yapilmasi i¢in evrak kayit altina alinir.
|
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DIS Miidiiriiniin yénlendirmesi ile (evraka cevap yazilmasi, ilgili birime Gelen Evrak

Hazirlayan Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Yiiriirlilk Onay1

Kalite Yonetim Kurulu




