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	İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	Kurum içi/kurum dışı gelen evrak bilgileri EBYS aracılığı ile Şube Müdürüne havale için gönderilir






EBYS üzerinden gelen evraklar ilgili birimlere havale edilir. Varsa fiziki evrak veya doküman ilgili personele teslim edilir.





Kurum içi veya dışından gelen evraklara cevap yazılması gerekiyorsa yazılır, kurum dışına gönderilecek evraklar KEP kapsamına dahil değilse fiziki çıktıları alınarak ilgili birime gönderilir.






Elektronik evraklar EBYS üzerinden sonlandırılır. İlgili dosyalara kaydedilir, gerekirse fiziki çıktı alarak dosyalanır.
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· Daire Başkanı





· Şube Müdürü





· İlgili Birim Personeli






· İlgili Birim Personeli



	
* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır.
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                                                 
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