
T.C.
MUĞLA SITKI KOÇMAN

ÜNİVERSİTESİ TURİZM FAKÜLTESİ
İŞ SÜREÇLERİ

SÜREÇ ADI EBYS Üzerinden Gelen Evrak İşlemleri

SÜREÇ NO TARİH Ekim 2024

SÜRECİN SORUMLULARI Bölüm Sekreteri

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ Bölüm Sekreteri, Bölüm Başkanlığı, Dekanlık

SÜRECİN AMACI
EBYS üzerinden gelen evrak işlemlerinin yapılması.

SÜRECİN SINIRLARI

Bölüm  Başkanlıklarına  Elektronik  ortamdan  (EBYS)
gelen evrak yine elektronik ortamda gereği için Bölüm
Sekreterliğine gönderilerek başlar; gönderilen evrak
incelenir, Bölüm Başkanlarının talimatları doğrultusunda
işlem yapılması ile son bulur.

SÜREÇ ADIMLARI
 Bölüm Başkanlıklarına Elektronik ortamdan

(EBYS)  gelen  evrak  yine  elektronik  ortamda
gereği için Bölüm Sekreterliğine gönderilmesi.

 Gönderilen evrak incelenir. Bölüm Başkanlarının
talimatları doğrultusunda işlem yapılması.

 Gelen evrak şekil olarak uygun mu? Gerekli ekler
mevcut mu?

 Evet ise; EBYS üzerinden hazırlanan evrak Bölüm
Başkanlığına imzaya sunulması.

 Hayır ise; şekil olarak uygun olmayan ve ekleri eksik
evrak tamamlanmak üzere ilgili Bölüm Başkanlığına
bilgi verilerek eksiklerin tamamlanması.

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ Cevap Yazılması İstenen Evrakların Zamanında İstenilen 
Yere Ulaştırılması İçeriğin Anlaşılır Olması.


