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Adi posta, iadeli taahhiitlii posta ve kargo yoluyla
kurumumuza gonderilen evraklar, gergek kisi ve tiizel kisiler
tarafindan kurumumuza yazilan dilekgeler evrak kayit

gOrevlisi tarafindan teslim alinir.

v

Teslim alinan fiziki evraklar durumuna gore ayristirilir.

Gizlilik
Niteligi
Tasimayan

Hizmete
Ozel

Rektore sunulmak tizere
Genel Sekretere arz
edilir.

Genel Sekretere
sunulur.

Genel Sekreter
Yardimcisinin

kontroliine sunulur.

- Evrak Kayit Gorevlisi

-Evrak Kayit Gorevlisi

(EBYS)

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi

- [lgili Dokiiman

'

GIZLI’lik dereceli evraklarin hangi birim/birimlere sevk edilecegine
Rektor,

HIZMETE OZEL dereceli evraklarin hangi birim/birimlere sevk
edilecegine Genel Sekreter,

gizlilik Ozelligi tasimayan evraklarin hangi birim/birimlere sevk
edilecegine Genel Sekreter Yardimcis: karar verir.

A

Hangi birime sevk edilecegi veya 6n sevkinin hazirlanacagi belli olan
evraklar EBYS’ye kaydedilir. Herhangi bir gizlilik niteligi tasimayan
veya Hizmete Ozel evraklar PDF formatinda taranarak agik bir sekilde
sisteme evrakin bilgileri girilerek dahil edilir.

COK GIZLI, GIZLI gizlilik dereceli evraklar ise EBYS’ye aktarilmaz;
yalnizca sisteme evrakin temel bilgileri girilerek gelen evrak numarasi
alinir. Gizlilik niteligi tasiyan evraklar fiziki ortamda ilgili birime
ulagtirtlir.

PDF formatinda taranan ve bilgileri girilen evrak, konusunun

- Evrak Kayit Gorevlisi - Ilgili Dokiiman
- Evrak Kayit Gorevlisi - [lgili Dokiiman
- Rektor/Genel - ilgili Dokiiman

Sekreter/Genel Sekreter
Yardimcisi

- Evrak Kayit Gorevlisi

- {lgili Dokiiman

niteligine gore ilgili birime sevk edilir veya ilgili birimin geregine -Evrak Kayit Gorevlisi - EBYS
Genel Sekreterin bilgisine dagitimi yapilmak tizere Genel Sekreter
Yardimcisina sevk edilir
Kurum disindan gelen ve kaydi yapilan fiziki )
evraklar, teslim almaya gelen birim evrak kayit - Evrak Kayit Gorevlisi - I1gili Dokiiman
gorevlilerine elden zimmetle teslim edilir.
Hazirlayan Onaylayan
Ilgili Birim Ilgili Birim
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