i
/

4)

Dokiiman No

RD-BIiS-SR-029

< ilgili Personel >

Qdari Isler Sube Mﬁdﬁrlﬁé@

Gdari isler Sube Mﬁdﬁrlﬁg@

Gdari Isler Sube MiidiirliigD

Sube Miidiirii, Daire
Bagskani, Genel Sekreter,
Rektor

Sube Miidiirii, Daire
Bagkani, Genel Sekreter,
Rektor

Gdari isler Sube Mﬁdﬁrlﬁga

Tlgili kisi/birim tarafindan gonderilecek evrakin taslak
metni, varsa ilgi ve ekleri hazirlanarak Idari Isler Sube
Miidiirliigiine sunulur.
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Gonderilecek evrak Kurum i¢i mi?

Evrakin teslim sekli ‘Otomatik I¢ Dagitim’ olarak segilir.
(imzalanmas sonrasinda ayrica ¢iktist gonderilmez.)
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Teslim sekli varsa ‘KEP’, yoksa
evrakin niteligine gore diger
segeneklerden birisi segilir.
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Birim personeli tarafindan iist yazi, varsa ilgi ve ekleri
sisteme kaydedilir. Paraf/imza rotasna ilgili personel,
ilgili Sube Miidiirii, Daire Bagkani, gonderildigi kurum/

birime gore Genel Sekreter ve Rektor eklenir.

uygun mu?

Evrak ve ekleri ilgili mevzuatlara

Evrak diizeltilmek tizere ilgili
Idari Isler Sube Miidiirliigii

@ personeline iade edilir.

T

Imza rotasinda yer alan yetkililer tarafindan paraf/e-paraf/

e-imza siireci gerekli kontroller yapilarak tamamlanir.
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Imza rotasinda yer alan en son yetkili amir tarafindan
e-imza ile imzalanan iistyazi ve ekleri yukarida belirtilen
sekilde muhatabi kisiye/birime/kuruma iletilir, iistyazi ile

varsa ilgi ve eklerinin sayisal niishast EBYS ve birimin
dijital arsivinde depolanir.

Hazirlayan
Idari Isler Sube Miidiirii

Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Yiriirlik Onay1
Daire Bagkant




