Evraklar Bilgi Amagli Geldi ise Dosyasina Kaldirilir.

Sivil Savunma
Uzmani

a;

Daire Baskan

Kurum igi Giden Evraklar Birim Evrak Sorumlusu Tarafindan
Hazirlanir, EBYS Sistemi ile E imza veya Islak imzaya Acilir.

Genel Sekreter

Daire Baskanliklarina Yazilan Yazilar Evrak Sorumlusu,
Sivil Savunma Amiri, Sivil Savunma Uzmani Tarafindan
Paraf Edilerek Daire Baskaninin imzasi ile Genel

Sekreterlik Makamina Sunulur.
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Genel Sekreter Yazinin Konumuna Gére llgili Birimlere
Uygun Gorurse Havale Eder, Uygun Gormezse Red
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: Gorev ve Mevzuat ve
Sorumlular Is Akis Semasi
§ Akas 5 Sorumluluklar Kayitlar
Basla
Kurum igi, Kurum Disi Gelen Yazilar EBYS Sistemi ile Birim Resmi
Birim evrak Evrak Sorumlusuna Gelir. Cevap Yazilacak ise Yazilir Yazismalarda
Sorumlusu Uygulanacak

Esas ve Usuller
Hakkinda
Yonetmelik

Rektor
Yardimcisi

Yazilan Yazi Rektor veya Rektor Yardimcisi Tarafindan q
imzalanacak ise Birim Evrak Sorumlusu, Sivil Savunma
Amiri, Sivil Savunma Uzmani, Daire Baskani ve Genel
Sekreter Tarafindan Paraflanir.
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5070 Sayih
Elektronik
imza Kanunu

Olur Yazilari Sivil Savunma Uzmaninin imzasi, Genel
Sekreterlik Makaminin Uygun Gériisii ile Rektér veya
Rektor Yardimcisinin Onayi ile Tamamlanir.
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Kurum Disi Yazilar Birim Evrak Sorumlusu Tarafindan
Hazirlanir. EBYS Sistemi ile Evrak Akisi Baslatilir.
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Kurum Disi Giden Evrak Birim Evrak Sorumlusu, Sivil
Savunma Amiri, Sivil Savunma Uzmani, Daire Baskani,
Genel Sekreterlik Makaminca Paraflanarak Rektor veya

Rektor Yardimceisina imzaya Sunulur.
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ilgili Makam Tarafindan Onaylanan Evrakin Yazi Ciktisi
Alinarak imza Karsiligi Yazi isleri Giden Evrak’a Teslim Edilir.
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Dosyalama islemlerinin
Yapilmasi
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ISLEM
SONU

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I¢ Kontrol Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskam




