T.C.
ERCIYES UNiVERSITESI
Saglik Bilimleri Enstitiisii
GELEN-GIDEN-EVRAK-iS-AKISI.DOTX

Arast, ma Universites

PUKO
DONGUSU

SORUMLULAR

IS AKISI

FAALIYET/AGIKLAMA

DOKUMAN/ KAYIT

Enstitl Sekreteri
Enstitt Madurd

Kurum igi ve
kurum disi
sahis, kurum ve
kuruluslardan
yazi/dilekge
gelir.

Enstitu Maduri
ilgili Personel

Kurum ici ve kurum disi
sahis, kurum ve
kuruluslardan gelen
yazi/dilekgelere “Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve
Esaslar hakkinda
Yonetmelik” uyarinca
islem yapilr.

Gelen yazilar

Kurum digi sahts,
kurum ve
kuruluslardan
gelen yazi EBYS'ye
giris yapilir.

Enstitu Maduri
ilgili Personel
EADB

Kurum digindan gelen
dilekge ve yazilar ilgili
personele yonlendirilir

Kurum digsindan gelen
yazilar

Gelen evrak Enstitii ile
ilgili ve tam mi?

Gelen evrak Enstitii ile
ilgili olup olmadigi ve
ekleri tam olup olmadigi
kontrol edilir. Evrak
bilgilendirme amaci ile
gelmis ise ilgili birimlere
kisilere sevk edilir. islem
yapilmasi gerekiyor ise
ilgili personele EBYS’den
havale edilir.

ilgili birime iade edilir

EBYS gelen yazi

Enstitl Sekreteri

Gelen evrak Enstitii
personeline /
EADB’na gonderilir.

Gelen evrak bilgi amacgli
gelmisse ilgili birim ve
kisilere havale edilerek
isleme alinir. islem ya da
yazisma yapilmasi
gerekiyorsa ilgili
personele havale edilir.

EBYS gelen yazi

ilgili Personel.

Enstitl Sekreteri
ilgili Personel

ilgili personel EBYS

Gzerinden ilgili
birime/sahsa vazi

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve
Esaslar hakkinda
Yonetmelik uyarinca yazi
yazihr.

EBYS yazilan yazi

Yazilan yazi paraf igin
Enstitli Sekreterine
gonderir.

Enstitl sekreteri
tarafindan yazilan yazi ve
ekleri kontrol edilir.

EBYS yazilan yazi




Enstitl Sekreteri
ilgili Personel

Yazim igerigi ve ekleri
uygun mu ?

Enstitt Madurd
Enstitl Sekreteri
ilgili Personel

Enstitt Madurd

Enstitu Maduri
ilgili Personel

ilgili Personel

ilgili Personel

Yazinin ilgili yonetmelige
uygun hazirlanip
hazirlanmadigy, icerigi ve
ekleri kontrol edilir.

Duzeltme/degisiklik
Onerisi ile birlikte
personele iade edilir

EBYS yazilan yazi

Enstitlu Sekreteri
imza igin Enstitu
Mudurine sunar.

Yazinin ekleri ve
icerigi uygun mu?

Mudur tarafindan
imzalanir.

Yazi kurum disina
gidecek mi?

Yazi paraflanir ve imza
icin Enstitli Mudirine
sunulur.

EBYS yazilan yazi

Yazinin ilgili ydnetmelige
uygun hazirlanip
hazirlanmadigy, icerigi ve
ekleri kontrol edilir.

EBYS yazilan yazi

Duzeltme/degisiklik
Onerisi ile birlikte
personele iade edilir.

Yazi imzalanarak ilgili,
birim ve kisilere
gonderilir.

EBYS yazilan yazi

Yazi mail ya da posta yolu
ile ilgili personel
tarafindan gonderilir

Evrak EBYS Uzerinden
ilgili birime ulasir.

EBYS yazilan yazi

Evraklar postaya
verilir, EBYS ile

gonderilir, isleme

alinarak
sonlandirilir.

imza islemi tamamlanan
yazi EBYS ile ilgililere
ulastirihr.

EBYS yazilan yazi




