
MÜRACAAT SAHİBİ

BAŞLA

POSTA. KARGO VE ŞAHSEN
BAŞVURULAR ALINIR

KEP İLE GELEN EVRAKLAR SİSTEM
ÜZERİNDEN İÇERİ ALINIR.

GÖNDERİLECEK OLAN EVRAKLAR
ELEKTRONİK ORTAMDA GÖNDERİLİR

HATALI POSTA BİLDİRİMLERİ İLE İLGİLİ
GELEN KEPLERİN ÇIKTISI ALINIR İLGİLİ
BİRİM ARANARAK EVRAKIN POSTA İLE

GÖNDERİLMESİ HAKKINDA BİLGİ VERİLİR.
BU İŞLEM ÇIKTI EVRAKIN

ÜZERİNE NOT YAZILARAK DOSYAYA
KALDIRILIR.SİSTEMDEN HATALI

POSTA İŞLEMİ BİLGİLENDİRMESİ
YAPILDIKTAN SONRA SİSTEMDEN

EVRAK SONLANDIRILIR

BİTİR

GENEL EVRAK

POSTA YADA KARGO
İLE GELEN EVRAKLAR

AYRIŞTIRILIR
GİZLİLER AYRILIR
SİSTEME GİRİŞ

YAPILACAK EVRAKLAR
GENEL EVRAK

PERSONELİNE GELİR
DİĞER BİRİMLERE

GİDECEK EVRAKLAR
POSTA KUTULARINA

BIRAKILIR.

DAĞITIM

REKTÖRLÜK VE
REKTÖRLÜĞE BAĞLI

BİRİMLERİN
POSTA EVRAKLARI

GÖNDERİLMEK
ÜZERE GENEL EVRAK

BİRİMİNE
TESLİM EDİLİR. BU

POSTALAR KAYITLARI
YAPILARAK HER GÜN AYNI

SAATTE POSTANEYE
TESLİM EDİLİR.

GİZLİ OLARAK GELEN
EVRAKLAR GİZLİ

DEFTERİNE
KAYDI ALINARAK

GENEL
SEKRETERLİĞE

GİDER

YAZI İŞLERİ TARAFINDAN
BİRİMLERİNE GÖNDERİLEN

EVRAKLARIN
ASILLARI SAYILARINA

GÖRE KONTROL EDİLEREK
BİRİMLERİN GİDEN EVRAK

DEFTERİNE
ZİMMETLENEREK

İMZA KARŞILIĞINDA
BİRİMLERİNE TESLİM EDİLİR

BİTİR

GENEL SEKRETERLİK  GENEL EVRAK BİRİMİ

Süreç Adı:

Birim Adı:

 GENEL EVRAK SÜRECİ

EBYS 

GENEL EVRAĞA GELEN
EVRAKLAR TARANARAK

EBYSSİSTEMİÜZERİNDEN YAZI
İŞLERİNESEVK EDİLİR.

HAVALE
EDİLİR KONTROL EDİLDİKTEN

SONRA TEKRAR YAZI
İŞLERİNE GELİR VE

BİRİMLERİNE GÖNDERİLİR



 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


