MUGLA TC.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI {1k Yayin Tarihi/Sayis: 2801.2021/1
Bilgi islem Daire Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayisi 18.04.2024/2
idari Hizmetler Birimi Toplam Sayfa Bir(1)

Gelen Evrak is Siireci

Sira : Siirece Dahil Olan .
Faaliyet Is Ak Sorumlular N Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aatiyet Iy Atast i¢ / Dis Birimler v
1 sle;S tizerinden gelen evrak incelenerek, kabul Birim Personeli ebys.mu.edu.tr
ilir.

Birim Daire Bagkani evrak ile ilgili olarak hangi

2 |islemin yapilacagina karar vermesiyle ilgili persone Birim Sorumlusu ebys.mu.edu.tr
havale eder
Gelen yaziya cevap verilmesi gerekiyor ise yazida

3 1slen§n taleplere uygun islemler yapilarak, varsa Birim Personeli ebys.mu.edu.tr
ekleri hazirlanir ve ilgi tutularak cevap yazilir, bilgi
amagli gonderilen yazi ise EBYS arsivinde saklanir

4 |Hazirlanan evrak paraflanarak Dai. Bsk. na veya Ust | g\ personeli/Birim Sorumlusu ebys.mu.edu.tr
Yoneticilere paraf ve/veya imzaya gonderilir.
Imzalanmg evrak ilgili birime ya da Genel Evrak

5 |birimine EBYS iizerinden gonderilir. Belgenin asli Birim Personeli ebys.mu.edu.tr
EBYS arsivinde sakli kalir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giilsiim OZCELIK Cemal PAMUK
Sube Miidiirii Daire Baskam




