A ISTANBUL
ESE_NYURT )
| UNIVERSITESI

KURUM iCi VE KURUM DISI GELEN EVRAK KAYIT iSLEMLERI ILGILI
. SORUMLU DOKUM
IS AKISI ADIMLARI ANLAR
Genel Evrak Birimine kurum i¢i veya kurum disindan (Posta, kurye,
gorevli memur, faks, mail, KEP, UETS ile) gelen evrak ve dilekgeler
sorumlu Gorevli tarafindan ekleri kontrol edilerek teslim alinir ve Genel
Sekreter Yardimcisina iletilir. Tiim
Birimler
Gizli Zarflar Genel
Eel Sle ST acilmadan zimmet ile Sekreterlik
sun}l mast B Rektorliik Makamina Gelen Evrak
gerekiyor mu? teslim edilir Birimi
l Genel
Hayir Evet Sekreter
N Yardimcisi
l \ 4
Ilgili birimlere havale edilir. Genel sekretere havale edilir.
Genel
Sekreterlik
Rektor veya Rektor
yardimcisina sunulmasi
gerekiyor mu?
Evet
Hayir l
T ———_— EBYS iizerinden Re'kFére ve/veya Rektor Genel
- Yardimcisina sevk edilir. .
i Sekreterlik
Rektorliikge ve/veya
Genel Sekreterlikge yazi
yazilacak m1 Genel
# Sekreterlik
Evet / Hayir

Genel Sekreterlik birimine havale
edilir ve yaz1 yazilir Ilgili ~ Birimlere  havale

l
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Yazilan yazi
Kurum i¢i bir yazi

Evet
mi ?

Yazi imzalandiktan sonra kurum

Hayir icindeki birimlere dagitir.

ilgili kurumun
KEP entegrasyonu
var mi1?

~—————p Hayrr

l Yazilan Yazi imzaladiktan sonra ilgili
Evet kuruma posta yoluyla ulastirilir.

Yazi1 imzaladiktan sonra EBYS iizerinden
KEP sorumlusuna diiser.

'

KEP sorumlusunun onayi ile yazi ilgili
kuruma KEP araciligi ile iletilir

Rektorliik
Makam

Genel
Sekreterlik

Genel
Sekreterlik

Genel
Sekreterlik
kep
sorumlusu




