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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
DONER SERMAYE BIRIMI i$ AKIS SUREGLERI

SUREG ADI :

Kurum ici / Disi Gelen / Giden Evrak is Akisi Siireci

SUREG NO :

1 TARIH : 30.04.2025

SURECIN SORUMLULARI :

ilgili idari personel, Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari,
Dekan,

UST SURECI :

Kurum i¢i (EBYS) ya da kurum disindan (elden veya mail
olarak) gelen evrakin kabull ve ilgili personellere havale islemi.

SURECIN AMACI :

Gelen evrak konusuna gore dagiliminin yapilarak
islemlerin gergeklestirilmesi.

SUREG SINIRLARI :

Kurum igin EBYSden gelen evrakin ya da kurum digi gelen
evrak ya da mailin kabul edilmesi / evrak sistemine kayit
edilmesi ile baslar, konusuna gére isleminin gerceklestiriimesi
ile sona erer.

SUREG ADIMLARI :

» Kurum ici EBYS den gelen evrak veya Kurum digindan gelen
evrak Fakulte Sekreteri tarafindan kabul edelir.

« Fakiilte Sekreteri gelen evraki EBYS sisteminde konusuna
gore ilgili personele havalesini yapar.

* Personel kendisine havale edilen evrakin konusuna gére
yazisini hazirlar ve imzaya sunar.

* Fakulte Sekreteri paraflar, Dekan Yardimcisi paraflar ve
Dekan imzaladiktan sonra personel yazisini ilgili birime
génderir.

* Yazisma slireci tamamlanan evrak Standart Dosya Planina
gore ilgili dosyaya kaldirilir.




Kurum igi-Digi1 Gelen-Giden Evrak MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
is Akisi Sureci Akis Semasi Muhendislik Fakultesi
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Elektronik Belge Yonetimi Sistemi Uzerinden veya mail olarak
gelen evraki Fakiilte Sekreteri Doner Sermaye Birimine havale
yapar ve varsa yapllacak islerle ilgili notlar diser.

l

Evrak incelenip kabul edilir, hangi b6lim baskanliginca islem yapilacagina karar
verilmesiyle ilgili bolime gitmek lzere yazi imzaya sunulur.

Yazi arsivde
HAYIR kalir.

l

Yaziyla ilgili b6lim baskanlignca
cevap verilmesi gerekli mi?

13A3

Bolim baskanliginca talebe uygun islem yapilarak, varsa
eklerin hazirlanmasi ve ilgi tutularak cevap yazilmasi.

l

Dekanlik¢a hazirlanan evrak ya EBYS (izerinden e-imzali v v
olarak génderilir ya da kurumsal mail adresi Gizerinden ‘ a2|ka|r§|v €
3.kisilere e-posta olarak génderilir. alir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ligili Personel Fakilte Sekreteri Dekan
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