	[image: ]
	
T.C.
TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ
Genel Sekreterlik
Kurullar Komisyonlar Müdürlüğü 
Yazışmalar İş Akışı
	Doküman No
	TOGÜ.İŞA.007

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	09.07.2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa No
	1/1



	İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	Kurum içi ya da Kurum dışından gelen yazılar EBYS üzerinden işleme alınır.







	E

Doküman oluşturulur.
H
Belge Takipli mi?

Belge beklemeye alınır. Birimlerden gelen cevaplar doğrultusunda tek bir doküman oluşturulur.









                                                                                                    

Oluşturulan dokümanlara ilişkin üst yazı oluşturulur.





Oluşturulan evrak ilgili amirler tarafından paraflanıp, imzalanır.





Gönderilecek birim Kurum içi ise EBYS üzerinden, Kurum dışı ise kayıtlı e-posta (KEP) üzerinden gönderim gerçekleştirilir. 
KEP’i bulunmayan birimlere posta yolu /zimmet ile evrak ulaştırılır.












	       
İlgili Personel 
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* 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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