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Siire¢ Adi: Resmi Yazigsma ve Evrak Kayit Siireci
Siirecin Amaci: Fakiilte i¢i ve dis1 resmi yazismalarin, evrak giris-cikis kayitlarinin ve arsivleme islemlerinin mevzuata uygun, hizli ve eksiksiz sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.
Siire¢ Koordinatorii: Fakiilte Sekreteri
SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: Fakiilte Sekreterligi, Boliim Sekreterlikleri, Yazi isleri Birimi, EBY'S Kullanicilari
YETKi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.
GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

e Resmi yazi taslagi o Fakiilte Sekreterligi e  Onaylanmis ve imzalanmig resmi yazi

o llgili mevzuat (Resmi Yazisma Kurallari, e Boliim Sekreterlikleri e EBYS iizerinde kayitli evrak numarasi

2020 tarihli yonetmelik vb.) e  Yaz Isleri Birimi e Arsivlenmis evrak dosyasi
. ]_EBYS sistemi e EBYS e  Evrak hareket raporu
e Imza sirkiileri ve yetki devri listesi e Resmi Yazigma Kurallar1 Yonetmeligi
e  Universite yazisma ydnergeleri
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Faaliyet Kodu: F.1.1.1

Faaliyet: Resmi Yazisma ve Evrak Kayit Islemlerinin Yiiriitiilmesi

Faaliyetin Amaci: Evrak giris-¢ikis ve yazigsma siireclerinin mevzuata uygun, hizli ve eksiksiz yliriitiilmesini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Sekreterligi, Boliim Sekreterlikleri, Yazi Isleri Birimi

3. Fakiilte Sekreterligi
tarafindan mevzuata
uygunluk kontroli

4. Eksik veya hatali
evrakin diizeltilmek
iizere iadesi

5. Onaylanan evrakin
EBYS’ye yiiklenmesi

6. Gelen evrakin EBYS
tizerinden kayit altina
alinmast

7. Evrakin ilgili birime
yonlendirilmesi

8.  Giden evrakin posta,
kargo veya dijital
imza ile gonderilmesi

e  Arsiv Sorumlusu

Faaliyet Adimlarn Sorumlu Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Evrak taslaginin e  Evrak hazirlayan personel e Resmi Yazigma Kurallar1 Yonetmeligi e EBYS
hazirlanmasi e Boliim Sekreteri e Universite yazisma yonergesi e  Fiziki evrak dosyasi
2. ligili birim amiri e  Fakiilte Sekreteri e EBYS kullanim kilavuzu e  Arsiv kayit sistemi
tarafindan e  Yaz Isleri Birimi / EBYS e  Arsiv yonetmeligi
onaylanmasi Sorumlusu
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9. Tiim evrakin
arsivlenmesi ve
saklama planina gore
muhafaza edilmesi

No | izleme Kriteri

1 Gelen evrakin ilgili birime yonlendirilme siiresi (ortalama giin/saat)

2 Eksik/hatali evrak orani

3 Evrak arsivleme siiresine uyum orant
N | Riskler N | Firsatlar
0 0
1 | Evrakin yanlis birime yonlendirilmesi — Siire¢ gecikmesi (Olasilik: 3 / 1 EBYS iizerinden elektronik imza kullanimi — Islem hizinm artmas:
Etki: 4)
2 | EBYS sistem arizas1 — Evrak kayitlarinin yapilamamasi (Olasuik: 2 / Etki: | 2 | Evrak yonlendirme i¢in otomatik bildirim sistemi — Siireg takibinin
5) kolaylagmasi
3 | Hatali yazisma formati — Resmi yazinin iadesi (Olasuik: 3 / Etki: 3) 3 | Dijital arsivleme — Fiziki arsiv ylikiiniin azalmasi
4 | Arsivleme kurallarina uyulmamasi1 — Evrak kayb1 (Olasiulik: 2 / Etki: 5) 4 | Resmi yazigsma kurallar1 konusunda periyodik egitim — Hata oraninin diismesi
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