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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	KURUM İÇİ GELEN EVRAK SEVK İŞLEMLERİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|_| Destek Süreç

	KATEGORISI
	KURUM İÇİ GELEN EVRAK

	GRUBU
	SEVK İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Süreç
EBYS üzerinden kurum içi gelen evraklar Üniversitemiz Yazı İşleri Müdürlüğünce Genel Sekreter Yardımcısına sevk edilir. Genel Sekreter Yardımcısı tarafından ilgili evraklar Genel Sekretere sevk edilerek ilgili birimlere havale akışı sağlanır.
Sürecin temel amacı; EBYS üzerinden iş ve işlemlerin kolay ve hızlı bir şekilde sevk işlemlerinin tamamlanması. 

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Daire Başkanı
Genel Sekreter Yardımcısı
Genel Sekreter
İlgili birimler

	PAYDAŞLAR
	Üniversite ilgili birimleri


	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	EBYS üzerinden kurum içi gelen evraklar.

	KAYNAKLAR
	Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
Personel Yönetim Sistemi (PEYÖSİS)
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	ÇIKTILAR
	Sevki yapılan evraklar.

	ETKILENDIĞI/ÖNCEKI SÜREÇLER
	-

	ETKILEDIĞI/SONRAKI SÜREÇLER
	-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	EBYS üzerinden kurum içi gelen evraklar Üniversitemiz Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca Genel Sekreter Yardımcısına sevk edilir. 
	Yazı İşleri Müdürlüğü
Genel Sekreter Yardımcısı


	F2
	Genel Sekreter Yardımcısı tarafından ilgili evraklar Genel Sekretere sevk edilir. 
	Genel Sekreter Yardımcısı
Genel Sekreter


	F3
	Genel Sekreter tarafından gereği için ilgili birimlere sevk işlemi tamamlanan evraklar sevki yapılan birime zimmetlenir.
 
	Genel Sekreter
İlgili birimler

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F1
	-

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	EBYS üzerinden kurum içi gelen evrakların  hızlı ve doğru bir şekilde sevk işleminin tamamlanması.
	
	
	
	Günlük
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
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