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1. Amaç: Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünün telefon, fax ve e-mail 
yoluyla haberleşmesinin sağlanması, EBYS sistemi üzerinden kurum içi, kurum dışı ve Olur/Onay tüm 
yazışmaların hazırlanması. 

2. Kapsam: Sekreterya – Yazı İşleri 

3. Sorumlular: Üst yönetici, Döner Sermaye İşletme Müdürü 

4. Tanımlar: EBYS 

5. Doküman Akışı: Kurum içi, kurum dışı ve Olur/Onay tüm yazışmalar EBYS üzerinden yapılmaktadır. 
İşletme Müdürünün sevk ettiği yazılar için gerekli iş akışı başlatılır. Kurum içi gelen yazı Döner Sermaye 
Yönetim Kurulu ya da Rektörlük Oluruna sunular, Kurul Kararı ya da Olur evrakı imzalandıktan sonra ilgili 
birime karar üst yazı ile bildirilir.  
Kurum dışı gönderilecekler üst yazı imzalandıktan sonra posta/kargo ile gönderilir. Üst yazı Belgenin Aslı 
Elektronik İmzalıdır kaşesi ile imzalanarak varsa eklerin asılları yazıya takılarak gönderilir. 
Tüm yazışmalar EBYS programı ile elektronik ortamda arşivlenir. Birer nüshası çıktı alınarak fiziki olarak 
birim için arşivlenir.  
Kurum dışı gelen evraklar kayda alındıktan sonra gerekli iş akışı başlatılır. 

6. İlgili Dokümanlar: Kanunlar, Yönetmelikler ve Resmi Yazılar 

7. Kaynaklar: Bilgisayar, Ofis araç- gereçleri 

8. Girdiler: Kurum dışı gelen evraklar 
                EBYS üzerinden gelen tüm yazılar 

9. Çıktılar: EBYS üzerinden imzalanan evraklar 
                        Kurum dışı gönderilecek evraklar 

10. Performans Kriterleri: Telefon görüşmelerinin kısa ve anlaşılır olması,  
                                         Yazışmaların en kısa sürede ve hatasız olarak hazırlanması. 

11. Risk Analizi:  
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                                            BİTİŞ                           

İşletme Müdürü tarafından EBYS sisteminden evrak sevk edilir. 

Evrak Döner Sermaye Yönetim Kuruluna sunulacak teklif mi? İlgili birime gerekli düzeltmelerin 
yapılması için iade edilir. 

Konu, Döner Sermaye 

Yönetim Kuruluna teklif 

olarak sunulur. 

Konu, 

cevaplanarak 

arşivlenir.   

Konu,  Olur Onaya 

sunulur. 

Evrak kontrol edilir, uygun mu? 

Gerekli düzeltmeler 

yapıldıktan sonra 

evrak tekrar İşletme 

Müdürlüğüne EBYS ile 

iletilir. 

Karar çıktıktan sonra ilgili birime EBYS 

sistemi ile gönderilir, ayrıca Muhasebe 

Müdürlüğüne bildirilmesi gerekiyorsa 

kep ile iletilir. İşletme Müdürlüğü 

bünyesinde arşivlenir. 

Onaylanan evrakla ilgili işlemler 

başlatılır, gerekiyorsa ilgili birime 

ve Muhasebe Müdürlüğüne de 

gönderilir. İşletme Müdürlüğü 

bünyesinde arşivlenir. 


