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GELEN EVRAK AKIS SEMASI

PUKO . . DOKUMAN /
DONGUSU SORUMLU IS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA KAYIT
Baslangic
Planlama Evrak Kayit Sorumlusu Rektorlitkten Rektorliikten gelen evraklar evrak kayit EBYS
gelen evraklar biirosuna gelir.
Planlama Evrak Kayit Sorumlusu Rdeasr;zhlf;;i?aﬁa Resmi kurum ya da sahislardan gelen -EBYS
O evraklar evrak kayit biirosuna gelir. -Dilekge
Fakiilte icinden Fakiilte biinyesinden gelen evraklar evrak
Planlama Evrak Kayit Sorumlusu gelen evraklar kayit biirosuna gelir.
Gelen evraklar yazi isleri otomasyonuna
kaydedilir. Ege Universitesi
Yazi isleri otomasyonuna kayit ve evrak Rektorliigii'nden gelen evraklardaki evrak
bilgisinin ilgili birime bilgisayar numarasi alinarak evrak otomasyonuna
Uygulama Evrak Kayit S |
Yo viaie Rayll Sofumiusu ortaminda gonderilmesi kaydedildiginde rektorliigiin evrak ile ilgili
bilgilerine ulasilir. Evrak bilgisi, ilgili
birime bilgisayar ortaminda gonderilir.
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu Fakiilte Se':.krete?llgm.e evrakin Orijinal evrak 'l?akullte. Sekreterligine
gonderilmesi gonderilir.
EBYS
Uygulama Fakiilte Sekreterligi Evrakin ilgili birimlere sevk edilmesi Orijinal eYra}( ’Fz?k.ulte Sekfeterh.g.l
tarafindan ilgili birimlere gonderilir.
Uygulama Fakiilte Sekreterligi Evrak kisiye 6zel mi? Kisiye 6zel ve Fakiilte evraklari ayrilir.
Orijinal evrak Kisiye 6zel evraklarn orijinali ilgili kisiye -EBYS
Uygulama Fakiilte Sekreterligi ilgilisine teslim 31ye ozel evrakiarin orymat LS Kisty 3
edilir imza karsilig1 teslim edilir. -Dokiiman
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HAYIR
.. o Duyuru Evrak i¢in duyuru gerekliligi konusunda
L EBYS
Planlama Fakiilte Sekreterligi yapilacak mi? karar verilir.
Duyuru ya da Duyuru ya.p.llmas1 istepmis ise, duyuru
Uygulama Yaz Isleri Sorumlusu e-mail yolu ile yapllacak 1.(.1.5116.1‘6 e-mail atilir veya elde.n
iletim teslim usulil ile imza kargilig1 evrak teslim
edilir.
. Fotokopi yolu ile ilgiliye/ Yaz Isleri Fakiilte'ye ait evrakin orijinalini
Uygulama Yazi Isleri Sorumlusu ilgililere teslim saklar. Fotokopisini ilgili/ilgililere imza
karsilig1 teslim eder.
EBYS
Dekanlik Gelen yaziya cevap verilmesi Gelen yaziya cevap verilip verilmemesine
Planlama Fakiilte Sekreterligi gerekiyor mu? karar verilir.
EVET
Gelen yaziya iliskin goriis ve o )
Uygulama flgili birim ya da kisi tekliflerle ilgili yaz islerine Almnan evraklar ¥le 11.g111.g01"u'$ ve teklifler
geri bildirim yapilmast Yazi islerine iletilir.
HAYIR
Gelen i¢ yazismanin yazi Gelen gbriis ve teklifler isleri
Lo yazi isleri
Uygulama Yazi Isleri Sorumlusu isleri otomasyonuna kaydi otomasyonuna kaydedilir.
Dekanlik 1 ..
Uygulama Fakiilte Sekreterligi A Rektorliige veya baska birimlere yazilacak EBYS
L cevaplar olusturulur.
Yazi Igleri Sorumlusu
Uygulama Birim Sorumlulari Yazi Isleri Kayit ve Arsiv Islemleri Eldeki kopyalar ve 11g1.11 diger belgeler ligili Dosyalara
arsivlenir.
Uygulama Yazi Isleri Sorumlusu Giden evrak p g

MEVZUAT

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2547 say1h Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayil Devlet Memurlar1 Kanun
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