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Siirecin Amaci

Yabanci Diller Yiiksekokuluna fiziki veya elektronik ortamda gelen evraklarin mevzuata uygun, zamaninda ve dogru sekilde kayit altina
alinmasini, ilgili birimlere sevk edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Siirecin Kapsami

Yabanci Diller Yiiksekokuluna kurum i¢i ve kurum disindan gelen tiim resmi yazilar, dilekgeler, iist yazilar, EBYS {izerinden gelen evraklar
ve eklerine iligkin iglemleri kapsar.

Siire¢ Sorumlulari

YDYO Miidiirii

YDYO Miidiir Yardimeilart

YDYO Sekreteri

YDYO Evrak Kayit Birimi / Yazi Isleri
ilgili Akademik ve Idari Personel

* & & o o

Siire¢ Girdileri Siire¢ Ciktilar

Kurum i¢i resmi yazilar EBYS’ye kaydedilmis evrak

Kurum dis1 resmi yazilar Havale edilmis ve ilgili birime yonlendirilmis yazi
Ogrenci dilekgeleri Islem gormiis ve arsivlenmis evrak

EBYS iizerinden gelen evraklar Siiresi i¢inde cevaplandirilmis yazigsmalar

Kargo / posta yoluyla gelen evraklar
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Performans Gostergeleri

Evrakin sisteme kayit siiresi
Evrakin ilgili birime sevk siiresi
Siiresi i¢inde cevaplanan yazi orani
Kayit hatasi orani
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Ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Giresun Universitesi EBYS Yonergesi

Giresun Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi

* & 6 o o

Siirec Is Akis Semasi

Gelen Evrak Kayit
Siireci

Yabanci Diller
Yiksekokuluna fiziki
posta, kargo, elden

teslim veya EBYS

izerinden evrak
ulasir.

Fiziki olarak
gelen evrak
Yazi isleri
Birimi
tarafindan
teslim alinir ve
EBYS sistemine
yiklenir,

v

Evrak EBYS
sistemine
kaydedilir ve
sayi verilir.
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Eksikliklerin
giderilmesi igin
ilgili birime
veya kuruma
bildirim yapihr
ve eksikliklerin
tamamlanmasi
beklenir.

Y

EBYS
tzerinden
giden evrak

stireci

baslatilr.

akin ekler

Evrak,
Yilksekokul
Sekreterive/
veya Miidiir/
Midiir
Yardimeisi
tarafindan
EBYS
tzerinden ilgili
birime/kisiye
havale edilir.

!

lgili birim /kisi
tarafindan evrak
incelenir.
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Tamamlandi

Evrak EBYS
dosyalama
planina uygun
sekilde
elektronik
ortamda
arsivlenir.

Evrak
arsivieme
islemine alimir.

Y

Fiziki evrak
varsa
dosyalama
planina uygun
sekilde

saklanir.




