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	İş Akışı Adımları
Gelen evrakın Scanner üzerinden EBYS’ne aktarılması ve gerekli alanların doldurularak evrak kaydının gerçekleştirilmesi





	Evrakın Müdür tarafından incelenerek konuyla ilgili gerekli işlemin yürütülmesini sağlamak üzere Enstitü Sekreterine havale edilmesi



	
Yazının Enstitü Sekreterine havale edilmesi durumunda evrakın konusuna göre gerekli işlemi başlatmak üzere birimdeki ilgili kişiye havale edilmesi




Yazışma yapılması




Yazının paraflanması ve imzalanması




Yazını sistem üzerinden ‘’asıl nüsha gidecek’’ seçeneğinin işaretlenmesi durumunda giden evrak kaydının yapılarak zimmetle gönderilmesi	





Tebliğ edilmesi, ilan edilmesi, arşivlenmesi


	

Evrakların kurum içi ve dışı olarak ayrılması


	

	   Sorumlu


Yazı İşleri Personeli



Enstitü Müdürü, Enstitü Sekreteri


Enstitü Sekreteri, Yazı İşleri Personeli


Yazı İşleri Personeli







Enstitü Müdürü, Enstitü Sekreteri







Yazı İşleri Personeli, Enstitü Sekreteri, Arşiv İşleri Büro Personeli




Yazı İşleri Personeli, Enstitü Sekreteri, Arşiv İşleri Büro Personeli









	     Doküman
Scanner kopyaları







Gelen evrak




Yazışma evrakı





Yazışma evrakı




Yazı ve ekleri




Yazı EYK sureti, EK karar sureti, belge ve ekleri






Yazı ve ekleri, KEP





	Hazırlayan
	Onaylayan

	Enstitü Sekreteri
	Enstitü Müdürü
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