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Siirecin Amaci

Baskanligimiza gelen veya baskanhdimizdan giden evraklarin kayitlarinin olusturulmasi, baskanlik
icerisinde organizasyon ve dagitiminin yapilmasi. Baskanlik personelinin izin sirelerinin takibi ve sisteme
islenmesi.

E@ 1 Sureg¢ Girdileri Sure¢ Ciktilar 2 @

e Gelen basili ve elektronik evrak e Gelen ve giden evrak kayitlari (EBYS)
e Giden basili ve elektronik evrak e |zin takip gizelgesi
e izin formlari

Sure¢ Performans Gostergeleri 4

e Gelen ve Giden evrak kayit sayisi
e Birim personeli 6zIik dosyasi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e Resmi Yazigsma Kurallari Yonetmeligi

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman Tanimi
e Gelen Evrak
e Giden Evrak
e lzin Formu
Kullanilan Kaynaklar 6

e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari (EBYS, Ms Office)
e Faks, Telefon, Fotokopi Makinasi, Hesap Makinasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu
| Gelen Evrak Kayit Sureci |
Evrakin Daire Baskanligina
ulasmasi
Basili evrak mi?
Evet Hiylr
Evrak tarfxnarak EBYS lizerinden
EBYS'ne Daire
aktarilarak , Memur
Baskani’na
gelen evrak
havale onayina
kayit numarasi
. . sunulmasi
verilmesi
Evrak ilgiliye EBYS
Uzerinden teslim edilir
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR

Tarih ve imza

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
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| Giden Evrak Kayit Sureci |
aire Baskanhgi binyesindeki birimle
tarafindan basili evrak olusturulmasi
Evrak iletim
vrak EBYS de Evetl yonteminin
mi Gretildi? EBYS lizerine Memur
islenmesi

Hayir

Evrak taranarak EBYS’'ne
aktarilarak giden evrak Memur
kayit numarasi verilmesi

Evrakin iletim yonteminin
EBYS’ne islenmesi Memur

(Evrakln arsivlenmesi) Memur

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iDARI VE MALI iSLER SURECI

SEK 07-02-01 | Sayfa No

13.11.2017 Rev 02 4l4

Personel izin Takip Sureci

ilgili kisinin onaylanmis
izin formu gelir

izin formu taranarak
personellerin adina agilmis
olan klasore kaydedilir.

v

izin formunun asli ilgili
kisinin 6zIlik dosyasina
konur.

v

Bilgisayar ortaminda
EXCEL dosyasina izin
tarihleri islenir

v

EBYS lizerinden Ust yazi
olusturularak Daire

Baskani’na imzaya sunulur

imzalanan evrak PDB’na
gider

Memur

Memur

Memur

Memur

Adi-Soyadi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Tarih ve imza

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN




