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REViZYON DURUM

Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama

Amag: Mehmet Akif Ersoy Universitesi Déner Sermaye isletme Muduirliigiiniin telefon, fax ve e-mail
yoluyla haberlesmesinin saglanmasi, EBYS sistemi tizerinden kurum ici, kurum disi ve Olur/Onay tim
yazismalarin hazirlanmasi.

Kapsam: Sekreterya — Yazi Isleri

Sorumlular: Ust ydnetici, Déner Sermaye isletme Midiirii

Tanimlar: EBYS

Dokiiman Akisi: Kurum ici, kurum disi ve Olur/Onay tum yazismalar EBYS tizerinden yapilmaktadir.
isletme Midiriiniin sevk ettigi yazilar icin gerekli is akisi baslatilir. Kurum ici gelen yazi Déner Sermaye
Yonetim Kurulu ya da Rektorliik Oluruna sunular, Kurul Karari ya da Olur evraki imzalandiktan sonra ilgili
birime karar Ust yazi ile bildirilir.

Kurum disi gdnderilecekler (ist yazi imzalandiktan sonra posta/kargo ile génderilir. Ust yazi Belgenin Asli
Elektronik imzalidir kasesi ile imzalanarak varsa eklerin asillari yaziya takilarak génderilir.

Standardizasyon ve Kalite
Sistem Gelistirme
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu Sorumlusu

Dog. Dr. Hakki KIYMIK
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T.C.

BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI
DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
SEKRETERYA / YAZI iSLERI SUREC ANALIzZi

Dokiiman No || Yiriirliik Tarihi | | Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No

01.11.2017 1/3

Tum yazismalar EBYS programi ile elektronik ortamda arsivlenir. Birer niishasi ¢ikti alinarak fiziki olarak
birim icin arsivlenir.
Kurum disi gelen evraklar kayda alindiktan sonra gerekli is akisi baslatilir.

ilgili Dokiimanlar: Kanunlar, Yénetmelikler ve Resmi Yazilar

Kaynaklar: Bilgisayar, Ofis arac- gerecleri

Girdiler: Kurum disi gelen evraklar
EBYS (izerinden gelen tiim yazilar

Ciktilar: EBYS (izerinden imzalanan evraklar
Kurum disi gonderilecek evraklar

10.

Performans Kriterleri: Telefon goériismelerinin kisa ve anlasilir olmasi,
Yazigmalarin en kisa siirede ve hatasiz olarak hazirlanmasi.

11.

Risk Analizi:
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