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SUREC ADI: Evrak Yonetim s Siireci

TINAZTEPE
SUREC TANIMI Universiteye Kep iizerinden veya fiziki ortamda gelen evraklarin ydnetimi
SURECI BASLATAN iSLEM |Gelen Evrak
SUREC SAHIBI Yazi Isleri Birimi
SUREC SORUMLUSU Yazi Isleri Birim Sorumlusu
SURECIN HEDEFI EBYS sisteminde ve fiziki evrak ile ilgili yazigsmalari takip ve sonuglandirmak
SURECLE ILGILI RiSKLER (Fiziki evrak kaybi
RISKLERE Fiziki gelen evragi EBYS ortaminda kayda almak
KARSI
ONLEMLER
SURECIN . |tgin
TAMAMLANMA SURESI
PERFORMANS Gosterge: kaydedilen evrak sayisi
GOSTERGELERI Olgiim Sikligi: Her giin
VE OLCUM
SIKLIGI
SURECIN 5 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili kanuna bagl “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
DAYANDIGI Esaslar Hakkinda Yonetmelik”, 24/03/2016 tarihli 6698 sayili Kisisel verilerin Korunmast
MEVZUAT ADI VE kanunu”, 15/01/2004 tarihli ve 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu ve 10/11/2017 tarihinde|
NUMARASI yiiriirliige giren “Elektronik imza uygulama esaslar1”
FORMU HAZIRLAYANLAR |Yazi Isleri Birim Sorumlusu
FORMU ONAYLAYANLAR |Genel Sekreter
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Resmi Evrak EBYS, fiziki |Yazi Isleri Birim Sorumlusu
evrak, dilekce
= CIKTIYI
ADI FORMATI | SAGLAYICISI KULLANANLAR

CIKTILAR . 1 ——

Resmi Evrak EBYS, Fiziki  |Yazi Isleri Birim [Tiim Akademik ve idari birimler,

evrak Sorumlusu 0zel ve kamu kurum ve kuruluslari

KAYNAKLAR
FAALIYET KODU K ADIMTI]N MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI

KEP ve fiziki olarak EBYS

gelen evrakm

kaydedilmesi

Evrakin incelenmesi ve Dosyasina kaldirma

isleme karar verilmesi

Genel Sekreter, Idari Birimler, Akademik
birimler

Evrakin ilgili birime
sevk edilmesi

Evraga cevap yazma EBYS

Zimmet defteri ile ilgili birime teslim etme

Fiziki gelen evrak
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SUREC ADI: Giden Evrak is Siireci

TINAZTEPE
SUREC TANIMI Universite akademik, idari 6zel ve kamu tiim kurum ve kuruluslara resmi yazi gonderimi
SURECI BASLATAN iSLEM [Belge cevap, talep, bilgilendirme
SUREC SAHIBI Yazi Isleri Birimi
SUREC SORUMLUSU Rektdr, Genel Sekreter,
SURECIN HEDEFi Gelenyazinin cevaplanmasi, bilgi gonderimi, karar dagitimi, talepte bulunma, bilgi isteme
SURECLE iLGiLi RiSKLER|Yazi deadline siiresini gegirme
RiSKLERE Yazinin cevaplanmasini takip ile hizlandirma
KARSI
ONLEMLER
SURECIN 1-15 giin
TAMAMLANMA
SURESI
PERFORMANS Gosterge: EBYS, fiziki evrak
GOSTERGELERI Olglim Siklig1: Her hafta
VE OLCUM
SIKLIGI
SURECIN 5 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
DAYANDIGI 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili kanuna bagl “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
MEVZUAT ADI VE Esaslar Hakkinda Yonetmelik™, 24/03/2016 tarihli 6698 say1li Kisisel verilerin Korunmasi
NUMARASI kanunu”, 15/01/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ve 10/11/2017 tarihinde

yiriirliige giren “Elektronik imza uygulama esaslar1”
FORMU HAZIRLAYANLAR|Yazi Isleri Birim Sorumlusu
FORMU ONAYLAYANLAR |Genel Sekreter

ADI FORMATI SAGLAYICISI

GIRDILER Gelen evrak EBYS Rektor

Belge olusturma EBYS Rektor

* CIKTIYI
ADI FORMATI | SAGLAYICISI KULLANANLAR

CIKTILAR — - = . —

Belge (yaz1) EBYS, fiziki |Rektor, Gelen  |Tiim Akademik ve idari birimler|

evrak Sekreter, genel  |Ozel ve Kamu kurum ve
Sekreter Yrd. kuruluslar
KAYNAKLAR
FAALIYET KODU F TIN ADIMI MEVZUAT KAYIT ORTAMI
SARTI

Universiteye gelen EBYS

cevaplandirmabekleyen

evrak zamaninda

cevaplandirma

Birimlerden gelen talepler EBYS

dogrultusunda kurumdisi

yazilar1 hazirlama ve

gonderme

Universite bilgi talebi 6zel EBYS

veya kamu kurum ve

kuruluglara yazi

Klinik uygulama, EBYS

gorevlendirme, staj,

uygulama izni, jiiri

gorevlendirme, mentor

gorevlendirme yazilari




.

SUREC ADI: Senato Kararlari is Siireci

TINAZTEPE

SUREC TANIMI Universite egitim-dgretim, bilimsel arastirma, yayin faaliyetleri, Yonetmelik, Yonerge

taslaklar1 hazirlamak, goriis bildirmek
SURECI BASLATAN iSLEM  [Toplant: giindemleri
SUREC SAHIBI 'Yazi Isleri Birimi
SUREC SORUMLUSU Rektor, Genel Sekreter,
SURECIN HEDEFi Toplant1 kararlarinin yazilmasi, duyurulmasi, uygulanmasi
SURECLE iLGILi RISKLER  [Toplanti gogunlugunun saglanamamasi
l}iSKLERE KARSI Toplanti davetinin zamaninda yapilmasi, senatorlere yazili ve sozli iletilmesi
ONLEMLER
SI:JREC‘iN TAMAMLANMA 1-5 giin
SURESI
PERFORMANS Gosterge: Toplanti Sayisi
GOSTERGELERI VE Olctiim Siklig1: Her ay
OLCUM SIKLIGI
SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR  [Yazi Isleri Birim Sorumlusu
FORMU ONAYLAYANLAR Genel Sekreter

ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Toplant1 Daveti EBYS Rektor
= CIKTIYI
ADI FORMATI | SAGLAYICISI KULLANANLAR

CIKTILAR . — — —

Karar Karar Defteri, |Rektor Izmir Tinaztepe Universitesi

EBYS akademisyenleri, 6grencileri
KAYNAKLAR
FAALIYET KODU E YETIN MEVZUAT KAYIT ORTAMI
ADIMI
SARTI
Glindem Olusturma Belge
Toplanti Davetiyesi EBYS

gonderimi

|Almnan kararlarin Karar defteri, EBYS

lyazilmasi, duyurulmasi

IKarara gore kurum dist EBYS, KEP, Kargo

azilarin gonderimi
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TINAZTEPE SUREC ADI: UYK Kararlan is Siireci
SUREC TANIMI Universite Faaliyet plan ve programlarinin uygulanmasini saglamak; iiniversiteye bagh
birimlerin Onerilerini dikkate alarak yatinm programin, biitge tasarisi taslagini incelemek ve
ve miitevelli heyetine sunmak, goriis bildirmek, Profesor ve dogent atamalar1 yapmak
SURECi BASLATAN iSLEM |Toplant: giindemleri
SUREC SAHIBI Yazi Isleri Birimi
SUREC SORUMLUSU Rektor, Genel Sekreter,
SURECIN HEDEFi Toplanti kararlariin yazilmasi, duyurulmasi, uygulanmasi
SURECLE iLGIiLi RISKLER [Toplanti gogunlugunun saglanamamasi
RiSKLERE Toplanti davetinin zamaninda yapilmasi, liyelere yazili ve s6zl1ii iletilmesi
KARSI
ONLEMLER
SURECIN . |1-5gin
TAMAMLANMA SURESI
PERFORMANS Gosterge: Toplanti Sayisi
GOSTERGELERI Olglim Siklig1: Her ay
VE OLCUM
SIKLIGI
SURECIN 5 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR (Yazi isleri Birim Sorumlusu
FORMU ONAYLAYANLAR |Genel Sekreter
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Giindem ekleri EBYS Rektor
Toplant1 Daveti EBYS Rektor
= CIKTIYI
ADI FORMATI | SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR . _ - . .
Karar Karar Defteri, [Rektor [zmir Tinaztepe Universitesi
EBYS akademisyenleri, MH iiyeleri
Ucret duyurulart Sosyalmedya, [Genel Sekreter |Ogrenciler, aday dgrenciler, veliler
brosiir
KAYNAKLAR
FAALIYET KODU F ADIMTI‘IN MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI
Gilindem Olusturma Belge
Toplanti Davetiyesi EBYS
gonderimi

Alinan kararlarn
yazilmasi, duyurulmasi

Karar defteri, EBYS

Karara gore kurum dis1
yazilarin génderimi

EBYS, KEP, Kargo

Ucret duyurularinm
yapilmasi

Web, Sosyal medya




