GELEN EVRAK BiRiMi

1-Posta, Kargo,dagtim Firmalar1 ve gercek kisilerden
gelen Evraklar.

2-Kayitli Elektronik Posta(KEP) ile gelen evraklar.
3-Elektronik belge Ydnetim Sistemi(EBYS) ile gelen
Evraklar

4-Fax ile gelen evraklar.

5-Kapal zarf ile Gizli, Cok Gizli,Kisiye Ozel,Hizmete
Ozel seklinde gelen evraklar.
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a-Gelen evraklar kontrol edilerek teslim alinir. Gerekli hallerde teslim alindigina ait evraklar imzalanir.
b-Yanlis gelen, kurumumuza ait olmayan evraklar iade edilir.

c-Gelen evraklar Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)ye kaydedilerek tarih ve say1 verilir.
d-Kaydedilip say1 verilen evraklar, kurumumuzun ilgili birimlerine Elektronik Belge Y 6netim
Sistemi(EBYS) iizerinden sevki yapilarak Fiziki olarak da evraklar ilgili birimlere gonderilir.

2-PTT'nin Kayitli Elektronik Sistemi(KEP) ile Kamu kurum Kuruluslari, gercek ve tiizel kisiler
tarafindan Kurumumuza gelen evraklar PTT (KEP) sisteminden Elektronik belge Yonetim
Sistemi(EBYS)'ye aktarilip, EBYS Sistemi ile ilgili birimlere sevki yapilir.

|

3- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)'ye gelen evraklar ilgili birimlere sistem iizerinde

gonderilir.

4- Gelen Fax evraklari, Elektronik belge Yoneim Sistemine(EBYS)'ye Fax evraki olarak keydedilip,tarih
say1 verildikten sonra hem sistem tizerinden hemde fiziki olarak ilgili birimlere gonderilir.




5-Kapal zarfla gelen Gizli, Cok Gizli Kisiye Ozel ve Hizmete Ozel evraklar; zarflarindan agilmadan
sistemden taranarak Gelen evrak birimimizin tizerine kayit yapilir.Evraklar fiziki olarak zimmetle
Universitemiz Genel Sekreterlik Makamina sunulur.Makam evraklari acarak hangi birime havale
edilecegini zarflarin {izerine not diiserek tekrar birimimize iade eder.Birimimiz sistem de bulunan evraklar
ilgili birimlere hem fiziki olarak zimmetle hemde sistem {izerinden ge¢nderilir.
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1-Tlgili birimler tarafindan Gergek, Tiizel ve Kamu Kurum Kuruluslarina Posta ile gelen evraklar.
2-lgili birimler tarafindan Gergek, Tiizel ve Kamu Kurum Kuruluslarina Kayith Elektronik Posta (KEP)
ile gelen evraklar.

3- EBYS'den kurum igi gelen evraklar.

Fiziki ve sistemden Gelen Evraklarin sisteme
kaydinin yapilmast ve ilgili birimlere sevk
edilmesi.

1- Ptt'den teslim alinan evraklara iliskin belgeler dosyalanir.

1-Sistem iizerinden birimlere sevk edilen evraklarin gelen bilgi notu ile beraber
islem sonlandirilir.




