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SUREC KODU

SUREC -
REVIZYON NO

SUREC ADI: GELEN

GIDEN EVRAK SUREC REViZYON

KARTI TARIHI

SUREC TANIMI

Gelen Giden Evrak Siireci.

SURECI BASLATAN iSLEM

Kurum I¢i ve Kurum Disindan gelen ve evraklarin kayda
alindiktan sonra EBYSS iizerinden Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilmesi. Kurum i¢i ve Kurum Disina
gidecek olan evraklarin imza siireci tamamlandiktan sonra
EBYS {izerinden ya da postayla gonderilmesi.

SUREC SAHiBi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

SUREC SORUMLUSU

Yazi Isleri Birimi

Daire Baskanindan memura kadar havale edilen Kurum i¢i ve
Kurum Disindan gelen evraklarin memur tarafindan islem
yapilarak ilgili yerlere gonderilmesi, arsivlenmesi. Kurum I¢i

SURECIN HEDEFI . : .
ve Kurum Disina gidecek olan evraklarin imza siireci
tamamlandiktan sonra EBY'S iizerinden ya da postayla
gonderilmesi, arsivlenmesi.
Acil ve giinlii evraklarin igleme sokulmamasi, glinliniin takip
SURECLE ILGILi RISKLER edilmemesi, gizli evraklarin agiga ¢ikmasi, evragin yanlis

kisiye sevk edilmesi, yanlis kisiye imzaya sunulmasi, arsivinin
yapilmamasi...

RiSKLERE KARSI ONLEMLER

Acil ve giinlii evraklarin 6ncelikli olarak isleminin yapilmasi,
gizli evraklarin a¢iga ¢ikmadan isleminin yapilmasi, evragin
sevk ve imza kisminin kontrol edilerek islemin dogrulugunun
saglanmasi, arsivinin zamaninda yapilmasi...

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

Yazinin konusuna gore degisir.

PERFORMANS GOSTERGELERI
VE OLCUM SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

e 2547 Sayili1 Kanun

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkinda
Y 6netmelik

e 657 Sayili Kanun

FORMU HAZIRLAYANLAR

Yazi Isleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Ogrenci Isleri Daire Baskani

SUREC SAHIBI

v Semra OZATLI
v Ibrahim ATILKAN

SUREC SORUMLUSU

Filiz AKSOY




