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GELEN EVRAK KAYIT VE SEVK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

PUKO

DONGUST SORUMLU

Sorumlu

Planlama Personel

Sorumlu

Uygulama Personel

Birim
Sorumlusu
/Sorumlular
(Sube

Midira V./
Genel Sekreter
Yardimcisi)

Kontrol
Etme

Sorumlu

Uygulama Personel

Sorumlu

Uygulama Personel

iS AKISI

Posta, Elden veya Mail Yoluyla

Gelen Evraklarmm Teslim
Ahnm asi.

Gelen Evraklarm
Kontroliiniin Saglanmasi.

Mevzuata
Uygun mu?

EBYS’ye Kayit
Yapilmasi.

EBYS Uzerinden Tlgili Birime Sevki
Saglanir ve Zimmet Yapilarak
Dagitima Cikarilir.

FAALIYET /
ACIKLAMA

-Posta, elden veya
mail yoluyla gelen
evraklar evrak kayit
birimine iletilir.

-Tlgili evragin mevzuata
uygun olup olmadig:
kontrol edilir.

-Uygunsa EBYS kayit
islemi yapilir.

Uygun degilse ilgilisine
iade edilir.

-EBY S’ye kaydi
yapilan evragin
Birim Amiri
aracilig ile ilgili
birimine dagitimi
yapilir ve zimmet
defterine kaydi
yapilarak ilgili
birimine gonderilir.

DOKUMAN /
KAYIT

-Dilekge, Resmi
Yaz

-EBYS

-EBYS

-EBYS

-Zimmet Defteri

e 31151 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e 3071 Sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

HAZIRLAYAN
Ayse TEMELLI
Sube Miidiira V.

KONTROL EDEN
Ceren G. DELIKTAS
Kalite Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN
YS Koordinatorii
Dog. Dr. Goknur SiSMAN AYDIN



https://yaziisleri.ege.edu.tr/files/yaziisleri/icerik/resmiyazismahaziran2020.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

