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Zimmet defteri




Gelen evrakın scanner üzerinden EBYS Elektronik Belge Yönetimi Sistemi’ne aktarılması ve gerekli alanların doldurarak evrak kaydının gerçekleştirilmesi 





Evrakın Müdür tarafından incelenerek konuyla ilgili gerekli işlemin yürütülmesini sağlamak üzere Müdür Yardımcısı ya da Enstitü Sekreterine havale edilmesi





Yazının Enstitü Sekreterine havale edilmesi durumunda evrakın konusuna göre gerekli işlemi başlatmak üzere birimdeki ilgili kişiye havale edilmesi





Yazışma yapılması





Yazının paraflanması ve imzalanması





  1





Yazının sistem üzerinden “asıl nüsha gidecek” seçeneğinin işaretlenmesi durumunda Giden evrak kaydının yapılarak zimmetle gönderilmesi





Evrakın sistem üzerinden “asıl nüsha gidecek” şeklinde belirtilmesi durumunda ilgili birim ve kişiye zimmetle teslim edilmesi.





Kurum dışı evrakın gönderilmesinden önce gidecek evraka daha önce yetkilendirilen personel tarafından “Evrakın Aslı Elektronik İmzalıdır” kaşesinin basılması ve imzalanarak genel evrak birimine teslim edilmesi





Tebliğ edilmesi, ilan edilmesi, arşivlenmesi 





Evrakların kurum içi ve dışı olarak ayrılması
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