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Universiteye evraklarm kayit altma almmasi, ilgili birimlere yonlendirilmesi veya

IS AKISININ AMACI arsivlenmesi siirecinin diizenli ve izlenebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
KAPSAMI Genel Sekreterlik, Akademik ve Idari Birimler

KEP, posta, e-posta !Evrak kayit numarasi verilen evrak
GIRDILER ile gelen ve elden CIKTILAR | Ilgili birime sevk edilen evrak

teslim edilen evraklar Islem yapilmadan arsivlenen evrak
KONTROL Toros Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi, imza Yetkileri ve Uygulama Esaslar:
KRITERLERI Yonergesi
IS AKISI N L
SORUMLUSU Yazi Isleri Miidiirii ve Yazi Igleri Memuru

is Akis1 Adimlan Sorumlu Ilgili
Dokiimanlar
Resmi

l

KEP, posta, elden veya e-posta yoluyla gelen evraklar teslim alinir.

v

Gelen evraklarin kontrolii saglanir ve sisteme kaydedilir.

sevk edilir.

notu eklenerek ilgili birime

Evrakla ilgili Hayir
yapilacak iglem var
mi1?
Evrak incelenir ve dagitim Herhangi bir islem

yapilmayacagindan evrak Yazi
Isleri Miidiirliigiinde arsivlenir.

N\

Kamu Kurumlari/Tiizel
ve Gergek Kisiler

Yaz Isleri Miidiirii veya
Yazi Isleri Memuru

Genel Sekreter
Yazi Igleri Mudiiri
Yazi Isleri Memuru

Yazigmalarda
Uygulanacak Usul
ve Esaslar
Hakkinda
Yonetmelik

Toros Universitesi
Elektronik Belge
Ydnetim Sistemi,
imza Yetkileri ve
Uygulama
Esaslari
Yonergesi

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirliikk Onayi

Kalite Yonetim Kurulu




