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	İŞ AKIŞI
	SORUMLU
	İLGİLİ DOKÜMAN

	ÜBYS, Kep, faks, kargo, posta, e-mail ve elden gelen evrakların kayda alınması.






Evrakların birimimize ait olup olmadığının kontrol edilmesi




	
                                                                                                          HAYIR

Birimimize ait olmayan evrakların ayrılarak iade edilmesi


                                               EVET



Sayı ve dosya numarası verilmesi




Çok gizli/gizli dereceli evrakların ayrılıp zarfı açılmadan Rektöre sunulması





Evrakların incelenmek üzere Genel Sekretere sunulması




Evrakların ilgili birimlere sevkinin yapılması ve Genel Sekreterlik tarafından işlem görmesi gereken evrakların sürecinin başlatılması
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Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
















[bookmark: _GoBack]İlgili Evrak



	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN

	Fatma Emek Sezgin
Bilgisayar İşletmeni
Genel Sekreterlik Kalite Birim Sorumlusu


	Nezahat Erçelik
Genel Sekreterlik Şube Müdürü

	Faruk Küçük
Genel Sekreter



5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda " Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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