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Sirecin Amaci

Birimimize gelen ve birimimizden giden evrakin kayit sireci.

E&‘ 1 Siirec Girdileri Siirec Giktilar 2 'E:>

e Gelen Evrak e Evrak Kayit islemi (EBYS)
e Giden Evrak

Surec¢ Performans Gdstergeleri 4

1 dk.

e Standart Dosya Plani

Kullanilan Doktimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokiman No
e Gelen Evrak
e Giden Evrak
Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari (EBYS)
Faks, Telefon

e Memurlar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Bilg.isl./Sef/Sube Mudiirii Daire Baskani Genel Sekreter
Tarih ve imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Tasinir Kayit Yetkilisi Gergeklestirme Gorevlisi Koordinator

Tarih ve imza




Dokiman

Akis

Sorumlu

Evrak kayit islemi

v

v

Gelen Evrak

Giden Evrak

l

Birimimize gelen evrak
Papiriis sistemine kayit
islemi ile resmi evrak
niteligi kazanur.

l

Papiris Sistemi tizerinden

havale islemi gerceklesen

evrakin ash ilgili birime
elden verilir.

Evrakin islemi bittikten
sonra konusu itibariyle

Evrak gonderilmeye hazir

hale geldiginde ilgili yere elden

teslim yolu ile, e-posta yada

Yazi isleri personeli

dosyalanir. S -
y KEP ile gonderilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Tasinir Kayit Yetkilisi Gergeklestirme Gorevlisi Koordinator
Tarih ve imza




