T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Yabanc Diller Yiiksekokulu
EBYS islem Siireci

Dokiiman No: ydyo.surec.20 | Yaym Tarihi: | Revizyon No: | Revizyon Tarihi:

Siirecin Amaci

YDYO biinyesinde EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tizerinden yiiriitiilen kayit, havale, paraf, imza, gonderim, arsivleme ve
raporlama iglemlerinin mevzuata uygun, giivenli ve izlenebilir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

Siirecin Kapsami

YDYO’da EBYS iizerinden gergeklestirilen; gelen/giden evrak islemleri, yazi olusturma, havale, paraf, e-imza, KEP/posta siiregleri
entegrasyonu, dosyalama-arsivleme ve kullanici yetkilendirme islemlerini kapsar.

Siire¢ Sorumlulari

YDYO Miidiirii

Midiir Yardimcilart

Yiiksekokul Sekreteri

Yazi Isleri / Evrak Kayit Personeli

EBYS Kullanicilar1 (Akademik/Idari Personel)

Bilgi islem Daire Baskanlig1 (sistem/teknik destek — gerektiginde)

* & 6 & o o

Siire¢ Girdileri Siire¢ Ciktilar

EBYS’ye diisen gelen evrak EBYS’de olusturulmus ve kayit altina alinmis belge

Yazi talebi / islem ihtiyaci Havalesi yapilmis evrak

Resmi yazigma formati ve ekler Parafi tamamlanmis belge

Yetki tanimlar1 / imza yetkileri E-imzal1 giden yazi1 / kurum i¢i gonderim

Dosyalama plani Arsivlenmis ve dosyalama planina gore siniflandirilmig
evrak

¢ Islem kayitlari / loglar

* & & o o
* & & o o

Performans Gostergeleri

EBYS kayit ve havale siiresi

Paraf—imza tamamlanma siiresi

Hatal1 kayit / iade orant

Siiresi i¢inde sonuglandirilan evrak orani
Arsivleme (dosya planina uygunluk) orani

* & 6 o o

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik

Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

* & & o o

Siirec Is Akis Semasi

EBYS Lzerinden
islem yapiimasini
gerektiren evrak

VEya yazisma
ihtiyac dogar.

Yetkill persone
EBYS sstemine
grizyapa.

A 4
EBYS
tzerinden yen
resmi yaz
olusturma
slemine
gecilir.

Gelen evrak
EBYS
Gzerinden
gérintikenir
Ve Inceenr.

eksiksz olup
olmadigl kontro
edilr.




v Evrak EBYS
i i tzerinden
Eksiklik lerin =
gider imesi icin ;il:-:.:ﬂtilf
R veyaMidir/
bildirim yapilir e !
taman:;zanmam Yardimais
beklenir. taraindan igil
g birime havale
edilr.
iigili birim
taraindan
evrak incelenr.

h

uzerinden yeni

hazirianir ve

EBYS
resmi yaz
varsa ekleri

sEteme
yuklenir.

h 4

Hayir——
Y
Gerek i
Ya pard dizeftmeler
siirecine vapilr ve
gonderilir. tekrar kontrol
edilr.
——Hayr: Eyet:
X 4
Eksik par &larin Yai eektronik
imza igin yetkili|
tamamlanmas ]
g lanir. amire
= gonderilr.
Yazinin
imzaknip
Bust imzakenmadigl
h 4
Fanr Gerekn
EBYS a
dizeltmeler
tarafindan
YaIyasyive \-'apwl_lrve
tarih veriir. Tekrar imzaya
sunulur.
gerekmedigi
g rtrol edily
Yaz EBYS
Uzerinden veya
gerektiginde _
posta/ KEP ™
youyla
gonderilir

Evrak EBYS
dosyalama
planina uygun
sekide
argivienir.




