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BASLANGIC

Tlgili kisi/birim tarafindan génderilecek evrakin taslak M

< Tlgili Personel >

metni, varsa ilgi ve ekleri hazirlanarak idari Hizmetler
Birimine sunulur.

O,

Gonderilecek evrak Kurum i¢i mi?

< idari Hizmetler Birimi >

Teslim sekli varsa ‘KEP’, yoksa
evrakin niteligine gore diger

< idari Hizmetler Birimi > Evrakin teslim sekli ‘Otomatik I¢ Dagitim’ olarak segilir.
secencklerden birisi segilir.

(Imzalanmas1 sonrasinda ayrca giktisi gonderilmez.)

!

Birim personeli tarafindan {ist yazi, varsa ilgi ve ekleri

R S sisteme kaydedilir. Paraf/imza rotasina ilgili personel,
< Idari Hizmetler Birimi > ilgili Sube Miidiirii, Daire Baskant, gonderildiai kurum/

birime gore Genel Sekreter ve Rektor eklenir.

Evrak diizeltilmek tizere ilgili

Imza rotasinda yer alan yetkililer tarafindan paraf/e-paraf/
e-imza stireci gerekli kontroller yapilarak tamamlanir.

Genel Sekreter

( SubeMidiri idari Hizmetler Birimi
personeline iade edilir.

( Daire Bagkan1 @

Evrak ve ekleri ilgili mevzuatlara *

< Genel Sekreter uygun mu?

( Rektor

( Sube Midiri

( Daire Bagkan1

Rektor

v

Imza rotasinda yer alan en son yetkili amir tarafindan
e-imza ile imzalanan iistyaz ve ekleri yukanda belirtilen
sekilde muhatab1 kisiye/birime/kuruma iletilir, iistyaz ile

varsa ilgi ve eklerinin sayisal niishast EBY'S ve birimin
dijital argivinde depolanir.

BITiS

\_/ AN ANDANY NI ANDAND

< Idari Hizmetler Birimi

M1 Mevzuat: ‘Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik’

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Idari Hizmetler Sube Miidiirii Birim Kalite Temsilcisi Daire Bagkan
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