ERCIYES UNIVERSITESI REVIZYON NO R.O1
GENEL SEKRETERLIK MAKAMI
GENEL EVRAK B|R|M| REViZYON TARIHi o
SUREC FORMU SAYFA NO Sayfal/3
SUREC BIiLGILERi
Kobu -
ADI GENEL EVRAK SURECI
TURU SD _ YOnetim [] Temel Siireg [l Destek Siirec
Urecli
KATEGORISI YAZISMA VE ARSIV YONETIMI
GRUBU DESTEK SUREC/KURUM DISI GELEN EVRAK/GENEL EVRAK SURECI

SURECIN OzET TANIMI

Gergek kisi. Tiizel kisi yada kamu kurumlarindan posta, kargo yada elden genel evraka teslim edilen
belgelerin taranarak EBYS sistemi iizerinden Yazi Islerine Miidiirliigiine gonderilmesi. Gizli
evraklarin Genel Sekreterlige teslimi ve KEP tizerinden gelen evraklarin gonderilmesi, rektorlik ve
rektorliige bagli birimlerin posta evraklar1 génderilmek tizere Genel Evrak birimine teslim edilir bu
postalar kayitlar1 yapilarak her giin ayni saatte postaneye teslim edilir.

SUREC KATILIMCILARI

SUREC SAHiBI Genel Sekreter

SUREC SORUMLULARI Genel Sekreter
Yazi Isleri Miidiirii
Genel Evrak Sefi

Genel Evrak Memuru
Posta Sorumlusu

PAYDASLAR Gergek veya tiizel kisiler-kamu kurum ve kuruluslar1 ve idari personel

SUREC UNSURLARI

GIRDILER Gergek ve tiizel kisilerden yada kamu kurum ve kuruluglarindan elden
yada kargo ve postayla gelen resmi ve kisisel evraklar ve kurumlardan
kep Uzerinden gelen evraklar.

KAYNAKLAR Gergek veya tiizel kisiler ve kamu kurumu ve kuruluslarindan gelen
evraklar ve kep tzerinden gelen evraklar.
CIKTILAR -Rektorliik ve rektorliige bagl birimlerden gelen postalanacak evraklarin

kayd1 yapilarak her giin ayni saatte postaneye teslimi yapilir.

-Hatal1 kepler; evrak ¢iktilar1 alinarak ilgili birim aranir evrakin posta ile
gonderilmesi hakkinda bilgi verilir hatali kep evraklar1 tizerine bu
islemler not diisiilerek klasoriine kaldirilir.

ETKILENDIGI/ONCEKI -
SURECLER

ETKIiLEDIGI/SONRAKI -
SURECLER

SUREC FAALIYETLERIi
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NO | SUREC FAALIYETININ TANIMI SUREC KATILIMCILARI

F1 | Gercek veya tiizel kisilerden yada kamu kurumlarindan posta | Genel evrak personeli
kargo yada elden gelen evraklar teslim alinir. rektorlik ve
rektorliige bagli birimlerin posta evraklar1 gonderilmek {izere
genel evrak birimine teslim edilir bu postalar kayitlar1 yapilarak
her giin ayni saatte postaneye teslim edilir.

F2 |Posta yada kargo ile gelen evraklar posta gorevlisi tarafindan | Genel evrak personeli
teslim alinir birimlerine ayrilir genel evrakla ilgili evraklar genel
evrak personeline, diger birimlerle ilgili evraklar posta odasinda
kutularina birakilir.

F3 | Genel evrak birimine birakilan evraklar yada elden gelen evraklar | Genel evrak personeli
taranarak ebys sistemi iizerinden yazi islerine sevk edilir.

F4 | Yazi isleri miidiirii evraklar1 birimlerine ayirarak genel sekretere | Genel evrak personeli
havale eder genel sekreter kontrol eder ve yazi isleri miidiiriiniin | Yazi isleri miidiirii
havale ettigi birimlerde sorun yoksa birimlerine evraklar1 havale | Genel sekreter

eder.

F5 | Genel evrak biriminde sayilarina bakilarak evraklarin nereye | Genel evrak personeli
havale edildigine bakilir ve gonderilen birimlerin giden evrak
defterine zimmeti yapilarak imza karsiligi birimlerine teslim

edilir.
SUREC KONTROL NOKTALARI
No KONTROL KONTROL FAALIYETININ TANIMI
NOKTASI
K1 | Girdi Genel evrak biriminden yazi islerine sevk edilen evraklar yazi isleri midiiri
F2 tarafindan kontrol edilip birimlerine ayrilir ve Genel Sekreterlige gonderilir. Genel
Sekreter son kontroliinli yaparak evraklari birimlerine havale eder.

izLEME, OLCME VE DEGERLENDIRME

SUREC HEDEFi PERFORMANS/IZLEME | YO |GOSTERGE |IZLEM |RAPORLAMA
GOSTERGESI NU | BirRiMi E SORUMLUSU

PERIY

ODU
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Gergek kisi. Tiizel kisi yada | Bagvuru Gln Glnlik | Genel evrak
kamu  kurumlarindan  posta, | sonuglandirma % Degigim personeli
kargo yada elden, genel evraka |siresi Yaz1  isleri
teslim edilen belgelerin taranarak | [Islem Asamasi] madara
EBYS sistemi iizerinden Yazi Genel
Islerine  gonderilmesi.  Gizli sekreter
evraklarm Genel Sekreterlige

teslimi ve KEP uUzerinden gelen
evraklarin gonderilmesi sonucu
yazigmalarin sorunsuz bir sekilde
yuritulmesi.




