GIDEN EVRAK i$ AKISI

Dokiiman No iMID-1A-003
ilk Yayin Tarihi | 15.04.2019
Revizyon Tarihi | 13.02.2026
Revizyon No 01
Sayfa 1/2

st‘lfé?mm Giden evrak islemlerinin ilgili yonetmelige uygun sekilde yaritilmesi
KAPSAMI Toros Universitesi Idari Isler Sube Miidiirliigii idari hizmetler faaliyetlerini kapsar
GIRDILER Giden evrak CIKTILAR | Giden evrak
KONTROL . - .
KRITERLERI DD-01-2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu/ DD-02-Tebligat Kanunu
IS AKISI . o
SORUMLUSU Birim Sorumlusu/ Mudur
. ilgili
Is Akist Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Birim sorumlusu tarafindan evrak icerigi hazirlanir. Birim Giden Evrak
Sorumlusu
v
Hazirlanan evrak ve varsa ekleri EBYS lizerinden Birim Giden Evrak, EBYS
sisteme yiiklenir. Sorumlusu Kullanma Kilavuzu
Y idari Eler Giden Evrak, EBYS
Paraf icin miidiiriin sistemine diiser. Mudurd Kullanma Kilavuzu
l idari isler Giden Evrak, EBYS
Miidiirii Kullanma Kilavuzu

Miidiir evraki inceler ve paraflar

A 4

Paraf igin daire bagkaninin sistemine diiser.

l

Daire bagkan: evraki inceler ve paraflar

l

Evrak paraf i¢in Genel Sekreterin sistemine diiser.

|

Genel Sekreter evraki inceleyip paraflar.

l

Genel Sekreter tarafindan paraflanan yazi imza igin
Rektoriin sistemine diiser.

l

Daire Baskan:

Daire Baskant

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Rektor

Giden Evrak, EBYS
Kullanma Kilavuzu

Giden Evrak, EBYS
Kullanma Kilavuzu

Giden Evrak, EBYS
Kullanma Kilavuzu

Giden Evrak, EBYS
Kullanma Kilavuzu

Giden Evrak, EBYS
Kullanma Kilavuzu

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Ydirirlik Onay:

Kalite Yonetim Kurulu
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= : : Rektor Giden Evrak, EBYS
Rektor yaziy inceler ve imzalar. Kullanma Kilavm
Imzalanan yazi birim sorumlusunun sistemine diiger. Birim Giden Evrak, EBYS
l Sorumlusu Kullanma Kilavuzu
Birim Sorumlusu evraki sistem {izerinden teslim alir Birim Giden Evrak, EBYS
Sorumlusu Kullanma Kilavuzu
Teslim alinan evrak i¢ yazisma ise ilgili birim ya da Birim Giden Evrak, EBYS
kisiye dagitimi yapilir. Sorumlusu Kullanma Kilavuzu
Teslim alinan evrak dis yazisma ise genel evrak Birim
merkezine dagitimi yapilir. Sorumlusu
Genel evrak merkezinde islem goren evrak matbu
olarak zimmet defterine kaydederek, sehir igi ise Sﬂe“il Evrak
elden teslimi, sehir disinda ise e-posta, kargo veya erkez!
posta yolu ile ilgiliye gonderilir.
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Birim Kalite Temsilcisi
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Birim Sorumlusu
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