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1- Siirecin Tanimi

Bolum Sekreterligine (Bagkanligina) gelen-giden evrak sireglerini tanimlar.

2- Siirecin Sahibi

ic Mimarlik Bélimii Bagskanlig
Bolim Sekreterligi

3- Sirecin Amaci

Bolim Bagkanhina gelen evrak ve giden evrak iglemleri icin gerekli
¢alismalarin yapilmasi.

4- ilgili Mevzuat
Maddeleri

1- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
2- 2914 Sayih Yuksekodgretim Personel Kanunu

3- Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

5- Riskler/Firsatlar

Riskler:
1- Evrak calismalari surecinde aksaklik yaganmasi.
Firsatlar:

2- Bolim Baskanligini ilgilendiren belgelerle ilgili islemlerin sorunsuzca
yaritilmesi.

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

1- Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS)

2- ilgili belgeler
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilan

Bolim Sekreterligi

Bolum Bagkanhgi

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Bolim Bagkanligi

Bolim Bagkanhgi

Bolum Sekreterligi

Gelen-Giden Evrak
Sirecine Baglama

'

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden gelen belgeler gorintiilenerek birim
gelen defterine kaydedilir.

Kisi ve kurumlardan fiziksel ortamda gelen belge,
taranarak alindigi tarih ile belgeye ait tst veriler
EBYS ye kaydedilir. Ust yaziya kase basilarak
kayit bilgileri yazilir.

Birim gelen evrak defterine kaydedilen belgeler
bolim baskani tarafindan EBYS Uzerinden
havale edilir.

\ 4

Havale ile gelen belge cevap verilmesi gereken
bir belge ise konu hakkinda gerekli calismalara
baslanir. Bilgi icin ise bilgi edinilerek belge
sonlandirilir.

|

Gelen Evrak
Surecini Bitirme

Giden Evrak
Sirecine Baglama

EBYS de olusturulan belgeyi Bélim Baskanina
gonderilir.

v

Belge incelenerek
uygunlugu kontrol edilir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanir.

'

islemi tamamlanan belge sonlandirilir.

|

Giden Evrak
Sirecini Bitirme

Evrak not disulerek iade
edilir.

-
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10- SUREC _
OLCME KRITERLERI

ilgili belgelerin Bolim Baskanliinca belirlenen uygunluk kriterlerini
saglanmasi.

11- SUREG PERiYODU

Gelen ve giden belgelerle ilgili galismaya baslanmasindan itibaren islemin
tamamlanmasina kadar gegen sireg.

Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan Birim

Kalite Komisyonu

Yoneticisi

ic Mimarlik Béliim Bagkani




