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Kaynak

Girdi ——— ’ > Cikti
(Tedarikgi) SUREG (Musgteri)

Kontrol
(Performans Olgutleri)

Sirecin Girdileri: Gelen evrak
Sirecin Ciktilari: Giden Evrak, Arsiv
Sirecin Kaynaklari: Belgenet (EBYS-Elektronik Belge Yonetim Sistemi), MS Office Programlari

Siirec Performans Kriterleri: islem yapilan evrak sayisi. Yazinin hatasiz olarak yazilmasi. ilgili birim ya da
kuruma gereken siirede yazinin gonderiminin saglanmasi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Ozlem Abacioglu Doc. Dr. Emre BILGIN SARI Prof. Dr. Esra BUKOVA GUZEL
Kurumsal iletisim Kurumsal iletisim Koordinatérii Rektor Yardimcisi
Koordinatorligu
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Sure¢ Adimlar ( Resmi Yazisma ) Sorumlu ligili
Dokimanlar
Resmi
Belgenet Uzerinden birime gelen evrak Koordinator Yazigmalarda
kibini | uygulanacak
takipinin yapiimasi Usul ve Esaslar
. . . . Koordinator
Evraka uygun islemin gergeklestiriimesi
icin, evrakin bilgi/geregi icin ilgili
personele havale edilmesi.
) Resmi
' Halkla lligkiler Yazigsmalarda
Personeli uygulanacak
Evraka uygun islemin gerceklestirilerek Usul ve Esaslar
cevap metninin planlanmasi.
) 4
Belgenet lizerinden resmi yazinin
hazirlanmasi, ilgili paraflar ve imzanin _
alinarak evrakin Belgenet lizerinden Halkla lligkiler Belgenet
.. . . Personeli
gonderilmesi.
(Evrakin fiziki eki bulunuyorsa, kurum igine
dagitimli evrakin ilgili birime teslim
edilmesi, kurum disina dagitimh evrakin
postalanmak Uizere Genel Evrak Birimine
teslim edilmesi.)
v
Halkla iligkiler Belgenet
Evrakin Belgenet Uzerinde dijital olarak Personeli
arsivlenmesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Doc. Dr. Emre BILGIN SARI
Kurumsal iletisim Koordinatérii

Ogr. Gor. Ozlem Abacioglu
Kurumsal iletisim
Koordinatorligu

Prof. Dr. Esra BUKOVA GUZEL

Rektor Yardimcisi




