EVRAK BiRIiMI i$ AKIS SEMASI

Evraklarin Rektorlilk Genel
Evrak biriminden
Bagkanligimiza EBYS Ortaminda
Sevk edilmesi Kurum igi veya
Kurum disindan Birimimize
Evraklarin elden teslimi

Bizzat Teslim edilen veya posta ile
birimimize ulasan Evraklarin EBYS ne
aktarilarak ilgili Amir ve birimlere sevk
edilmesi

EBYS den sevk edilen birimlere evrakin
zimmetlenerek teslimi

Kurum disi gidecek olan Evraklarin imza

suregleri Tamamlandiktan sonra giktisi
alinarak kase ve tarihleri basilarak elden
teslimi veya postaya verilmek tzere
hazirlanmasi

Posta veya ivedi olarak
elden tebligat veya teslimi
yapilmasi gereken evraklarin
aninda teslimi

GUnu birlik
e SYEIEINERYS
arsivieme
yapilmasi




GELEN EVRAK KAYIT ve DAGITIM i$ AKIS SEMASI

Evraklarin Rektorlik Genel
Evrak biriminden
Bagkanligimiza EBYS Ortaminda
Sevk edilmesi Kurum igi veya
Kurum disindan Birimimize
Evraklarin elden teslimi

Bizzat Teslim edilen veya posta ile
birimimize ulasan Evraklarin EBYS ye
aktarilarak Daire Baskanina sevk edilmesi

Bagkanin ilgili

birimlere
dagitimini
yapilmasi




GIDEN EVRAK KAYIT ve DAGITIM i$ AKIS SEMASI

EBYS Uizerinden kurum
disi giden evraklarin
hazirlanmasi /
zarflanmasi

Hazirlanan evraklarin kayit altina
alinmasi

Hazirlanan
evraklarin EBYS /
Zarf ile kurum

disina dagitiminin

yapilmasi




EVRAK BiRiMi ARSIVLEME iS AKIS SEMASI

Bilgisayar ortaminda
kaydedilen bilgilerin
muhafazasi

Fiziksel ortamda arsivlenmesi
Bilgisayar ortaminda arsivlenmesi

Arsivlenen
evraklarin
uzun sure

depolanmasi




