Sorumlular

iISIN ADI

Birim Evrak Kayit Kabul Islemlerinin Yapmak.

is Siirecleri

Birime EBYS sistemi

EBYS sistemi izerinden
gelen evraklar sistem
Uzerinden tarih ve sayi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkani

Baskani izerine

Strateji Gelistirme
Daire Bagkani

Sube Midrd

lizerinden
Gelen Evraklar

Baslangic

Birime evrak girisi
2 sekilde olusur.

Afyon Kocatepe Universitesi
Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig

TOPLAM SURE

5 Dakika
(Streg asamasi harig)

Sireler

Evrak Kayit Birimi

EVET—

alarak Strateji

Gelistirme Daire
elir.

Strateji Gelistirme

Daire Baskani gelen

evraki konusuna ve

onceligine gore ilgili

sube miidurine sevk
eder

ilgili sube mudiirii
gerekirse geregini
kendisi sonuglandirir,
gerekirse geregi igin
servis gorevlisine sevk
eder.

Evrak EBYS

ile Servis Gorevlisine sevk

Servis Gorevlisi

Servis Gorevlisi

edildi mi?

EVET

Servis gorevlisi
tarafindan ¢ikti alinarak
islemi yapilir.

Konusunu ihtiva eden
klasore konarak
kaldirihr.

Birime Universite
Evrak Kayit Biriminden
Gelen Evraklar

Evrak Kayit birimine
verilen evrak ve
postalar mahiyetine
gore Baskanligimiza

ilgili sube muduri
evrakin geregini
kendisi sonuglandirir.
Dosyasina konmak
lzere servis
gorevlisine sevk eder.

Yonetici Sekreteri

Sub

Yardimci Hizmetler
Gorevlisi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkani

Yonetici Sekreteri

e Mudurd

gonderilir.

Evrakin taranmasi
yapilmis midir?

Yardimci Hizmetler
Gorevlisi ile elden

Baskanhgimizin Yonetici

Sekreterine imza ile
teslim edilir

Gelen Evrak Kayit

defterine kayit edilerek
Strateji Gelistirme Daire

Baskanina elden teslim
edilir.

Strateji Gelistirme Daire
Baskani Evrak arkasini
parafe ederek ilgili sube
muduriine yonetici
sekreteri ile gonderir.

Yonetici sekreteriimza
ile evraki ilgili sube
mudurine teslim eder.

ilgili sube midiiri
gerekirse geregini kendisi
sonuglandirir, gerekirse
geregi icin servis
gorevlisine sevk eder.

Evrak elden
Servis Gorevlisine sevk

ilgili sube mudiiri
evrakin geregini
kendisi sonuglandirir.
Dosyasina konmak
Uzere servis
gorevlisine sevk eder.

edildi mi?

Servis gorevlisi
tarafindan gikti alinarak
islemi yapilr.

Konusunu ihtiva eden
klasore konarak

kaldirihr.
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