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Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) izerinden hazirlanan yazi
1 ilgili memur tarafindan kaydedilir, varsa ekleri taranarak sisteme atilir. ¢ ilqili Memur Yoénetmelik/Yonerg
EBYS ortaminda olusturulacak olan her tiirlii evraka giden sayi 9 elYazi ve ekleri
numarasi sistem tarafindan otomatik olarak verilir.
Hazirlanan yazi Universitemizin hazirlamis oldugu ‘Akademik ve idari
Birimlerin Daire Baskanliklarina Direkt Yazabilecegi Yazilar’ listesinde
5 siralanan konular hakkinda ise, yazilan yazilar direkt ilgili birimlere, JI ilgili Memur Yodnetmelik/Ydnerg
listede yer almayan konular ise mevcut uygulamada oldugu gibi 9 e/Yazi ve ekleri
Rektorlik Makami tzerinden ilgili birimlere yazilir.(Sevk tehiri ve
Arastirma Izin yazilari direkt olarak yazilir.)
3 Yazi EBYS sisteminde sirasiyla Sef, Enstiti Sekreterinin parafina ve \l’ S 31 ilgili Memur/Enstitil | Yénetmelik/Yénerg
Mudurin imzasina sunulur. ’ Sekreteri e/Yazi ve ekleri
3.1 Kontrol ve imza asamasinda hata tespit edilirse islem bir dnceki
’ asamadan tekrar baslatilir.
EBYS sisteminde yazinin onaylanip onaylanmadigi takip edilir. Yazi
onaylandiginda EBYS Giden Belgeler >> Tamamlananlar sekmesinde ilgili Memur/
gorindr. Onaylanmadan iade edilen yazilar EBYS Giden Belgeler >> it : - S
4 lade Edilenler veya Reddedilen Is Akislari sekmelerine diger. Bu sl, = | 41 Enstllt'l\J/luSg[?rreterl Yc;r;?tanzﬁle\llllé/;(ﬁgﬁrg
sekmelerde yazinin nigin iade veya reddedildigi yazinin ust agiklama vardimeisi/Miidiir
kisminda belirtilmistir. Gerekli dizeltmeler veya eklemeler yapildiktan
sonra yazl tekrar sistem zerinden kaydedilerek imzaya gonderilir.
a1 Kontrol ve imza asamasinda hata tespit edilirse 1. asamadan tekrar
' baslatilir.
Kurum i¢i yazilar imzalandiktan sonra EBYS ile ilgili birime gider. . T
5 Kurum disi yazilar imzalandiktan sonra kurumun KEP adresi varsa \l, llgili Memur Yazllg\c/)es e;(slfégng'"
KEP ile kurumun Kep adresi yoksa posta yoluyla gonderilir. 4
6 Enstiti Sekreteri giden yazilar igin “idari isler takip formu”nu hazirlar ve ¢
“Gunli yazilar takip formu”nu hazirlar.
ilgili T . Standart Dosya
gili Memur tarafindan EBYS Uzerinde onaylanan yazilar arsive . Plani 2005/7 savili
7 kaldirilir. Imzadan gikan yazilar ilgili memur kasesliyle 6grencinin sl, llgili Memur Ba bakanllky
dosyasina konularak muhafaza edilir. Gznelgesi
8 Giden evraklarla ilgili islemlerin haftalik olarak kontrolleri yapilir. @
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