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1- Siirecin Tanimi

Kurum Gelen Evrak is Akis Semasi

2- Siirecin Sahibi

Evrak Kayit Birimi

3- Siirecin Amaci

Kurum igi ve Digi Sevk Siirecinin Yiritilmesini Saglamak

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

1- 1- 2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu

2- 2- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

3- 3- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelikler

4- 4- EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile ilgili ydnetmelikler.

5- Riskler/Firsatlar

1-Evrak Kayit Birimine “GUNLU”,”IVEDI”,”GIZLI” ve “COK IVEDI” gelen
yazigsmalar veya dilekgeler gunu birlik teslimiyetinin ve havalesinin yapiimasi
2-Gelen evrakin Yanlis yere génderiimemesi

3-EBYS’ de Yasanabilecek Aksakliklar

4-Gelen Evraklarin Zamaninda islem Siirecine Alinmasi

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

11-Ogrenci dilekgeleri

2- EBYS’den Gelen Evraklar

3- Kurum Disi Gelen Ptt, Kargo, Kurye, vb. evraklari “EVRAK KAYIT TAKIP”
sistemine isleyerek kigilere teslimini gerceklestirmek
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7- Siire¢ Sorumlusu 8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

DEKAN

Dekan Yardimcisi

Fakulte Sekreteri

v

Bagli Birimler Bagli Birimler

Dekan Yardimcisi

Bagl Birimler

10- SUREC

OLCME KRITERLERI

Dilekgelerin kurumumuza aiiolup olmadiginin arastiriimasi.

11- SUREC
PERIYODU

Ogrenci ve Personel dilekgelerinin kayda alinmasi ve sevki.

Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi

Dekan/Fakllte Sek.

Dekan




