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iS AKIS SURECI

GELEN EVRAK BUROSU EVRAK AKISI iSLEMLERI

SUREC ADI Gelen Evrak Is Akis Siireci

SURECIN SORUMLULARI Gelen Evrak Personeli, Yazi Isleri Miidiirii, Genel
Sekreter

SUREC ORGANIZASYON Gelen Evrak Personeli, Yazi Isleri Miidiirii, Genel

ILISKisSi Sekreter

UST SURECI Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Gelen evraklarin EBYS iizerinden kaydedilerek

zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak

Evraklarin gelen evrak biirosuna gelmesiyle baslar,

SURECIN SINIRLARI evraklarin ilgili birime/kisiye ulagmasi ile son bulur.

Kurum dis1 gelen evraklar gelen evrak personelince
taranip sisteme kaydi yapilir.

Kaydedilen evraklar Yazi Isleri Miidiiriine sevk
edilir.

SUREC ADIMLARI Yaz Isleri Miidiirii evraklar1 Genel Sekretere sevk
eder.

Genel Sekreter evraklari ilgili birimlere sevk eder.
Gelen evrak personeli evraklarin aslin1 zimmet
defterine kaydedip ilgili birimlere génderir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI Gelen Evrak Sayisi
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GIDEN EVRAK BUROSU EVRAK AKISI iSLEMLERI

SUREC ADI

Giden Evrak Akis Siireci

SURECIN SORUMLULARI

Giden Evrak Personeli

SUREC ORGANIZASYON ILISKISI

Giden Evrak Personeli

UST SURECI

Yénetim Isletisim Siireci

Giden yazilarin zamaninda ilgililere ulasmasini

SURECIN AMACI N
saglamak
Diger birimlerden gelen evraklarin zimmet
SURECIN SINIRLARI karsiliginda teslim alinmas ile baslar, ilgili
yerlere gonderilmesi ile son bulur.
Birimlerden gelen tiniversite igi ve tiniversite
- dis1 birimlere gonderilmesi gereken evraklar ve
SUREC ADIMLARI yazilar teslim alinir, posta, kargo, kurye ve KEP
ile ilgili yerlere gonderilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Giden Evrak Sayisi
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YAZI iSLERI BUROSU EVRAK AKISI iSLEMLERI

SUREC ADI

Yazi Isleri Biirosu Is Akis Siireci

SURECIN SORUMLULARI

Yaz Isleri Biirosu Personeli, Yaz Isleri
Mudiirii, Genel Sekreter

SUREC ORGANIZASYON ILiSKiSi

Yaz Isleri Biirosu Personeli, Yazi Isleri
Muidiirt, Genel Sekreter

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen cevap
verilmesi gereken yazilara en kisa siirede cevap
vermek.

SURECIN SINIRLARI

Biiromuza gelen evraklarin kaydedilmesi ile
baslar cevap isteniyorsa verilecek cevapla son
bulur.

SUREC ADIMLARI

Gelen evrak kontrol edilir, cevap istenilen
yazilar ilgili birimlere yazilir.

Gelen cevaplara gore istenilen yere cevap
yazilir.

Herhangi bir cevap istenmeyen yazilar
dosyasina kaldirilir.

Fakiilte, yiiksekokul, enstitii, meslek
yiiksekokullar1 ve hastaneden gelen yazilari
ilgili yerlere yazilir.

Ayrica Rektor, Rektor Yardimceilari, Genel
Sekreter tarafindan verilen gorevler yerine
getirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel
Sayis1,Ortalama Izin Siiresi
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YAZI iSLERi MUDURLUGU iDARi PERSONEL iZiN ALMA AKISI iISLEMLERI

SUREC ADI

Izin Alma Siireci

SURECIN SORUMLULARI

Idari Personel, Yaz Isleri Miidiirii, Genel
Sekreter

SUREC ORGANIZASYON ILiSKiSi

Idari Personel, Yaz Isleri Miidiirii, Genel
Sekreter

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Idari personel izinlerini yonetmek.

SURECIN SINIRLARI

Idari personelin izin formunun doldurulmasi ile
baslar, izin isteginin reddi veya onaylanmasi ile
son bulur.

SUREC ADIMLARI

Tgili kisi izin isteginde bulunur.

Istegi dogrultusunda yazi isleri biirosu
personelince izin formu doldurulup Yazi Isleri
Miidiiriine sunulur.

Yazi Isleri Miidiirii izin istegini uygun gérmezse
reddeder, uygun goriirse onaylar ve Genel
Sekretere gonderir.

Genel Sekreter izin istegini uygun gérmezse
reddeder, uygun goriirse onaylar.

Onay formu ilgili kisinin sahsi dosyasinda
saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel
Sayis1,Ortalama Izin Siiresi




