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SUREC FORMU SAYFA NO Sayfal/2

SUREC BIiLGILERi

Kobu
ADI KAYITLI ELEKTRONIK POSTA (KEP) ILETISI GONDERIM VE ALIM
[SLEMLERI
. ] Yonetim . .
TURU Strec 1 Temel Sureg X Destek Siireg
KATEGORISI KEP ILETiSI
GRUBU PTT KEP iLE BAGLANTILI iSLEMLER

SURECIN OzET TANIMI

Silreg

KEP vyetkisi ile gorevlendirilen personele dncelikle ileti alma ve gonderme yetkisi verilerek kurum
dis1 evraklar bu yetkili personel araciligi ile ilgili kurumlara e- Imzasi tamamlandiktan sonra
gonderilir. Kurumdisindan iiniversitemize KEP tizerinden gelen evraklar EBY S’ye dahil edilir. Yetkili
personel tarafindan evrak ile ilgili gerekli bilgiler girilerek sevk sistemi baglatilir.

Siirecin temel amaci; KEP sistemi ile is ve islemlerin kolay ve hizli bir sekilde tamamlanmasidir.

SUREC KATILIMCILARI

SUREG SAHIBI GENEL SEKRETERLIK

SUREGC SORUMLULARI | Yazi Isleri Miidiirliigii
Genel Sekreter Yardimcisi
Genel Sekreter

PAYDASLAR Kurum Dis1 lIgili Birimler

SUREC UNSURLARI

GIRDILER KEP Sistemine Kurum Disindan Gelen Evraklar.

KAYNAKLAR Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYYS)
Kayith Elektronik Posta (KEP)
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu

CIKTILAR KEP Sistemi ile Kurum Disina Gonderilen Evraklar

ETKILENDIGI/ONCEKI -
SURECLER

ETKILEDIGI/SONRAKI -
SURECLER

SUREC FAALIYETLERIi

NO | SUREGC FAALIYETININ TANIMI SUREC KATILIMCILARI

F1 PTT
Erciyes Universitesi
Rektorliigii

KEP sistemi icin gorevilendirilen personele ileti alma ve
gonderme yetkKisi verilir.




ERCIYES UNIVERSITESI

REvizYyON NO R.02
GENEL SEKRETERLIK
YAZI iSLERi MUDURLUGU REViZYON TARIHI | 07/03/2023
SUREC FORMU SAYFA NO Sayfa2/2

F2 |Kurum dis1 evraklar bu yetkili personel aracihigi ile ilgili| Yazi Isleri Miidiirligii KEP
kurumlara e- Imzas1 tamamlandiktan sonra génderilir Yetkilileri
Yazi Isleri Sube Miidiirii
F3 | Kurum digindan Gniversitemize KEP iizerinden gelen evraklar EBYS'ye | Yazi Isleri Miidiirliigii KEP

dahil edilir. Yetkili personel tarafindan evrak ile ilgili gerekli bilgiler
girilerek sevk sistemi baslatilir.

Yetkilisi

Yazi Isleri Miidiirliigii
Yazi Isleri Sube Mudur(
Genel Sekreter Yardimcisi
Genel Sekreter

SUREC KONTROL NOKTALARI

NO | KONTROL NOKTASI KONTROL FAALIYETININ TANIMI
K1 | Girdi -
F1
IzLEME, OLCME VE DEGERLENDIRME
SUREC HEDEFI PERFORMANS/IZLEME | YONU | GOSTERG | IZLEME RAPORLAM
GOSTERGESI E BiRiMi | PERIYODU | A

SORUMLUSU

KEP ile resmi yazi ve Gunluk Yazi Isleri

gonderimi ve alimimi ivedi Midiirligi

bir sekilde gergeklestirerek
zaman tasarrufu
saglamaktir.




