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IS AKISININ AMACI | Giden evrak islemlerinin ilgili yonetmelige uygun sekilde yiiriitiilmesi
KAPSAMI Toros Universitesi Idari Isler Sube Miidiirliigii idari hizmetler faaliyetlerini kapsar
GIRDILER Giden evrak CIKTILAR | Giden evrak
KONTROL .. AL .
KRITERLERI DD-01-2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu/ DD-02-Tebligat Kanunu
IS AKISI . e
SORUMLUSU Birim Sorumlusu/ Miidiir
. Tlgili
Is Akist Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Birim sorumlusu tarafindan evrak igerigi hazirlanir. Birim Giden Evrak
Sorumlusu
A4
Hazirlanan evrak ve varsa ekleri EBYS iizerinden Birim Giden Evrak, EBYS
Sorumlusu Kullanma Kilavuzu

sisteme yiiklenir.

|

Paraf i¢in midiiriin sistemine diiser.

l

Miidiir evraki inceler ve paraflar

l

Evrak paraf i¢in Genel Sekreterin sistemine diiger.

l

Genel Sekreter evraki inceleyip paraflar.

l

Rektoriin sistemine diiser.

Genel Sekreter tarafindan paraflanan yazi imza igin

l

Rektor yaziy1 inceler ve imzalar.

l

Imzalanan yaz1 birim sorumlusunun sistemine diiser.
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Birim Giden Evrak, EBYS
.. . . . Sorumlusu Kullanma Kilavuzu
Birim Sorumlusu evraki sistem iizerinden teslim alir
- - . Birim Giden Evrak, EBYS
Teslim alinan evrak i¢ yazigma ise ilgili birim ya da Sorumlusu Kullanma Kilavuzu
kisiye dagitimi yapilir.
l Birim Giden Evrak, EBYS
Teslim alinan evrak dis yazisma ise genel evrak Sorumlusu Kullanma Kilavuzu
merkezine dagitimi yapilir.
v
Genel evrak merkezinde islem goren evrak matbu Genel Evrak Giden Evrak, EBYS
Merkezi Kullanma Kilavuzu

olarak zimmet defterine kaydederek, sehir igi ise
elden teslimi, sehir disinda ise e-posta, kargo veya
posta yolu ile ilgiliye génderilir.
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