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Gelen-Giden EvrakSiireci is Akis Semasi
(Yazi isleri Birimi)

Kurum disi gelen tum yazigsmalari Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden
kayda almak evraki bagh oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen
evraki ilgilisine imza karsiligi teslim etmek

Toplanti davet yazilarini yazmak ve yazilan tiim evraklari arsiviemek

Giden evraklari Giden Evrak Kayit Defterine ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydetmek,
sayl ve kayit numaralarini vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi almak, evrak ve dosyalari
elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari diizenlemek, yazismalari

ylritmek

Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak

Universitemizin Cesitli Fakiilteler ve Yiiksekokullarin Ders Gérevlendirme Yazilarinin takibi




Fakiltenin birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” e uygun olarak diizenler, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlar ilgili yerlere
ulastirir

Kalturel faaliyet ve yazisma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglar.

Fakilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
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