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Resmi Evrakin Hazirlanmasi ve Gonderimi @

Enstitl tarafindan alinan kararlar, idari yazilar, disiplin/6zlik islemleri
veya duyurular; mevzuata uygun olarak hazirlanir ve ilgilinin resmi
kurum ici e-posta adresine, KEP (Kayitli Elektronik Posta) adresine

veya EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) gelen kutusuna iletilir.
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Elektronik Sistemler Uzerinden Bildirim
Olusturulan resmi evrak, EBYS veya ilgili otomasyon sistemleri
vasitasiyla ilgilinin erigsimine agilir; sistem loglari ve bildirim kayitlari
takip edilerek iletim glivence altina alinir.

Teblig Tarihinin Tespiti ve Kaydi @

Evrakin ilgili kisiye elektronik sistemler tizerinden ulastig veya sisteme
ilk giris yaptigi/okundu bilgisinin olustugu tarih (yasal strelerin
baslangici agisindan) resmi "teblig tarihi" olarak kabul edilir ve

kaydedilir.
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iletisim Bilgilerinin Giincel Tutulmasi Zorunlulugu @
Ogrenci veya personelin hukuki ve idari siireglerde hak kaybi
yagsamamasi adina, glincel iletisim adreslerini, telefon numaralarini ve
kurumsal/bireysel bilgi sistemlerindeki kayitlarini giincel tutmasi
zorunludur.
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Fiziki Tebligat ve iMZA Karsiligi Teslim (Gerekli Hallerde)
Elektronik ortamda teblig edilemeyen veya fiziki imza gerektiren ozel
durumlarda, evrak ilgili kisiye tutanak ve imza karsiligi elden teslim
edilerek teblig streci tamamlanir.

Tebligat Evrakinin Arsivienmesi @

Gergeklestirilen tebligata ait alindi belgeleri, EBYS iletim raporlari veya
1slak imzali teblig alindi tutanaklari, ilgilinin sahsi dosyasinda ve
standart dosya planina gore kurum arsivinde muhafaza edilerek stireg
sonlandirilir.
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