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i Uygun .. YONETMELIK/D
Degil OKUMAN (vb.)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tzerinden
hazirlanan yaz ilgili memur tarafindan kaydedilir, ]
. . Yénetmelik/Y
varsa ekleri taranarak sisteme atilir. EBYS o N
1 o ilgili Memur Gnerge/Yazi
ortaminda olusturulacak olan her tirli evraka ve ekleri
giden sayl numaras! sistem tarafindan otomatik
olarak verilir.
Hazirlanan yazi Universitemizin hazirlamis oldugu
‘Akademik ve idari Birimlerin Daire Bagkanliklarina
Direkt Yazabilecegi Yazilar’ listesinde siralanan } ik
konular hakkinda ise, yazilan yazilar direkt daire Ilgili Memur Yonetmell /Y
2 . . énerge/Yazi
baskanliklarina, listede yer almayan konular ise ve ekleri
mevcut uygulamada oldugu gibi Rektorlik Makami
lizerinden daire baskanliklarina yazilir ve havale
edilir
Kontrol ve imza )
Yazi EBYS sisteminde sirasiyla Enstitii  Sekreterinin a§qr'r;asz'r7da ha'ta“tesp/t' 11gils . Y?netmel/k/Y
3 ¢ Miidiiriin i | edilirse islem bir 6nceki Memur/Ensti 6nerge/Yazi
parafina ve Mudiriin imzasina sunulur. — asamadan tekrar i Sekreteri ve ekleri
baslatilir
EBYS sisteminde yazinin onaylanip onaylanmadigi
takip edilir. Yazi onaylandiginda EBYS Giden R
Belgeler >> Tamamlananlar sekmesinde goriindr. Mllgzlz/
Onaylanmadan iade edilen yazilar EBYS Giden Kontrol ve imza emP'[ ) )
: . . : . Enstitii Yénetmelik/Y
Belgeler >> lade Edilenler veya Reddedilen Is asamasinda hata tespit - N
4 ) . - Sekreteri dnerge/Yazi
Akislari sekmelerine diiser. Bu sekmelerde yazinin edilirse 1. asamadan Miidiir ve ekleri
nigin iade veya reddedildigi yazinin st agiklama tekrar baslatilir Yardimecisy/
kisminda belirtilmistir. Gerekli diizeltmeler veya Miidiir
eklemeler yapildiktan sonra yazi tekrar sistem —
lizerinden kaydedilerek imzaya gonderilir.
EBYS Uzerinde hazirlanan evrak onaylandiktan
sonra, yazidan ve eklerinden iki adet gikti alinarak
ayrica Midiiriin imzasina sunulur. imzadan ¢ikan
yazilar, kurum ici yazismaysa zimmet listesiyle ilgili Igili v
5 birim veya sahsa teslim edilir. Kurum Disina Memur/Evra ekl:rzil/i\;eili
gonderilecekse posta yoluyla gonderilmek Ulzere k Kayit Dosyast?‘la
rektorlik  yazi  isleri  midirlGgine zimmet Sorumlusu
karsiliginda teslim edilir. (Acil evraklar faks yoluyla
gonderilir. Faks vyoluyla gonderilen evraklarin
Uzerine faks teyididir diye kase vurulur.)
ilgili Memur tarafindan EBYS Uzerinde onaylanan Standart
yazilar argive kaldirilir. imzadan cikan evrakin ; Dosya Plani
6 . X - S Ligili Memur | 2005/7 sayili
birimde kalan parafli suretleri ile varsa ekleri ilgili Basbakanlik
dosyasina konularak muhafaza edilir. Genelgesi




