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SAGLIK BIiLIMLERIi UNiVERSITESI
ERZURUM TIP FA_KULTESI

GELEN-GIDEN EVRAK IS AKIS SEMASI

IS AKIS SURECI

SORUMLULAR

DOKUMANLAR

Universitemiz yazi islerinin gelen evrak birimine kayit
edilmesi.

Yazi, elektronik ortamda (EBYS) geregi yapilmak tizere
ilgili birime sevk edilir.

EBYS iizerinde kaydi yapilan evrak, yine EBYS iizerinden
ilgili birime veya kisiye elektronik ortamda gonderilir.

(ilgili personel geregini yapmakla yiikiimliidiir.)

EBYS iizerinden ilgili birim veya kisi tarafindan teslim
alman evrak incelenir.

(Gunli ve ivedili yazilara oncelik verilir.)

V

Gelen evrak hakkinda kurum i¢i veya kurum dis1 yazigsma
islemi yapilacaksa, fakiiltenin ilgili birim ve biiro
personelince gerekli islemler yapilir.

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

124 sayili KHK

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Standart Dosya
Plan12005/7 sayili
Basbakanlik
Genelgesi

Standart Dosya
Plan12005/7 sayili
Basbakanlik
Genelgesi

Standart Dosya
Plan12005/7 sayili
Basbakanlik
Genelgesi
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Resmi Yazigsma
Yazi Kur.allarlm
Yazi ve yeniden Belirleyen Esas ve

: Usuller Hakkinda
Ekleglg)ygun R Fakiilte Sekreteri | vgnetmelik

e

EBYS iizerinden evrakin paraf ve imza iglemleri Kurallarmi
tamamlanir Belirleyen Esas ve

Usuller Hakkinda

{} Fakiilte Sekreteri | YOnetmelik

Resmi Yazigsma
Kurallarin
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda

YoOnetmelik
Fakiilte Sekreteri

EBYS’de hazirlanan yazi ilgili memur
tarafindan paraflanir.

Resmi Yazigsma

islem sona ererek Giden evrak siireci baglar

Elektronik ortamda imza stireci

Mgili Biiro
Memuru Yonetmelik,

Yonerge/yazi ve
ekleri

Yazi sirastyla ilgili yoneticilerin parafina
sunulur.

@ ligili Biiro Yonetmelik,
Memuru ..
Yonerge/yazi ve

ekleri
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Kontrol
Yazim veya asamasinda
Imla hatasi1 var Yazi diizeltilerek yazim veya imla
mi? EBYS iizerinden || Fakiilte Sekreteri hatasi tespit
tekrar yollanir edilirse paraf
reddedilir ve
yazinin
diizeltilmesi
saglanir ve yazi
tekrar EBY'S
lizerinden
gonderilir.
Yonetmelik,
Yonerge/ yazi ve

Fakiilte Sekreteri ekleri
@ EBYS iizerinden

- 1 l —— hazirlanan evrak
Elektronik ortamda imzalanan yazi yine elektroni

A onaylandiktan
ortamda (Kurum dis1 degilse) ilgili birimlere EBYS ) ] y .
tizerinden dagitilir. Fiziki gonderilmesi gereken evrak Fakiilte Sekreteri . Sor%ra SIStem
ise EBYS iizerinden ¢iktis1 alinarak posta yolu ile lizerinde arsive
gonderilmek {izere postaya zimmet karsilig1 teslim kaldirilir. Yazi

edilir ve ekleri/EBYS

<>

EBYS'de hazirlanan evrak onaylandiktan
sonra sistem tizerinden arsive kaldirilir.

Yaz1 EBYS iizerinden Dekanin imzasina sunulur ve
Dekan tarafindan imzalanir.

Standart Dosya
. Plan1 2005/7
Ilgili Birim Sayﬂl
Memuru Basbakanlik
Genelgesi
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