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	SORUMLU

	EBYS(KEP) üzerinden veya fiziki  olarak birimimize genel yazılar sisteme dahil edilir.









Sisteme dâhil edilen yazılar yine sistem üzerinden Rektörlük Birim Evrak sorumlusunda sevk edilir.

	



Rektörlük Birim Evrak sorumlusu evraklardan gereği şube müdürlüklerince yapılacak olanları ilgili şube müdürlükleri şeflerine sevk eder. Diğer birimlere gidecek evrakların düşümünü (sevk bilgileri) yaparak iş akışını başlatır.







                                                                                                    

İlgili müdürlük şefleri yazıları gereği için Şube Müdürüne sevk eder. Müdür gereği için birim şefine veya birim memuruna sevk eder. 
Diğer birimlere dağıtımı yapılacak evraklar iş akışına dahil edilir sırası ile evrakın içeriğine göre evrak Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı ve Rektör Makamlarını takip eder.
















Son aşamada evrak ilgili birime gereği için sevk edilir.






	       

İlgili personel 













* 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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