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Gelen Evrak Kayit Siireci

|

Gelen evrak kayit islemleri, “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya
Plani” ile “Giresun Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi” hilkiimleri dikkate alinarak

yiiriitiilmektedir.

J

Gelis bicimi ve tiiriine gore ii¢ ayr1 sekilde evrak kaydi yapilmaktadir.
1-Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden gelen evraklar,
2- Fiziksel gelen evraklar (sahsen veya posta vb.yollarla gelen dilekge vb. evraklar)

!

1-EBYS’den
Gelen Evraklar

I

EBYS iizerinden Sisteme otomatik
gelen evraklar “Birim Evraklar1”
sekmesinin altinda “Teslim
Alinmay1 Bekleyenler” kisminda
gOriiniir. Ayri bir kayit islemi
yapilmaz.

{

Gelen evrak konusuna gore, Fakiilte
Sekreteri tarafindan ilgili
personele/birime dogrudan veya
Dekan/Dekan Yardimcisi onayina
sunarak havale edilir.

|

3-“Gizli” ibaresiyle fiziksel gelen evraklar

|

2-Fiziksel Gelen
Evraklar

g

Fakiilteye sahsen basvurular ile
posta-kargo veya e-posta yoluyla
yapilan bagvurularda, Evrak Kayit
Isleri tarafindan PDF vb.goriintii
alinmak suretiyle EBYS’de manuel
olarak gelen evrak kaydi yapilir.

{

Gelen evrak konusuna gore, Fakiilte
Sekreteri tarafindan ilgili
personele/birime dogrudan veya
Dekan/Dekan Yardimcisi onayina
sunarak havale edilir. Fiziksel evrak
elden teslim edilir.

J
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3-“Gizli” Fiziksel
Gelen Evraklar

I

Gizli gelen fiziksel evraklarda,
Evrak Kayit Isleri tarafindan gizli
zarfin PDF goriintiisii alinmak
suretiyle, zarfsiz gelen gizli evrak
goriintiisii alinmadan EBYS’de
manuel olarak kaydedilir.

J

Gelen evrak, Fakiilte Sekreteri
tarafindan Dekan onayina sunulur.
Dekan tarafindan ilgili
personele/birime havale edilir. Gizli
evrak elden teslim edilir.

{

[lgili personel/birim tarafindan evrakla ilgili islemler yapilarak dosyalanir.
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