T.C.
> ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
l Lisansustu Egitim Enstitusu

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

Dokuman Kodu: 09 YUururluk Tarihi: 01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

YAZI ISLERI VE KURULLAR BIRIMi
IS AKIS SURECLERI




2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

ONIVERSITESI Dokiiman Kodu:09.1

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
Lisansustu Egitim Enstitusu
Gelen Evrak is Akis Siireci

Yururldk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Enstitu Sekreteri

ilgili Birim veya Kisi

Ust yaziya kase basilarak kayit bilgileri yazilir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden

gelen belgeler gortntilenerek birim gelen defterine kaydedilir.
Kisi ve kurumlardan fiziksel ortamda gelen belge, taranarak alindigi
tarih ile belgeye ait Ustveriler EBYS’ ye kaydedilir.
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EBYS lUzerinden
ilgili birim veya
kisilere geregi ve bilgi
icin havale eder.
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3. Asama
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Geregi icin igslem yapar veya bilgi edinir.
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Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Muduru

ilgili Birim

EBYS’ de olusturdugu
belgeyi enstitl

sekreterine paraf igin
gonderir.
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inceler
ve kontrol eder, uygunsa
P Ha paraflar veya guvenli
B Hayir L 2
elektronik imza ile imzalar,
degilse gerekli notu Evet
duserek iade
eder.
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A 4
Hayir
Okur,
uygunsa
guvenli elektronik imza ile
imzalar, degilse gerekli notu

duserek

iade eder.
g Evet
&
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4, Asama

Belge sonlandirilir.

Belge ilgili birime sistem Gzerinden iletilir.
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Enstitlu Sekreteri

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Enstitii Kurulu / Enstitu Yonetim Kurulu

EBYS (izerinden gelen belgelerden llgili
kurullarda gorusulmesi gerekenler, guindeme
eklenmek Gzere not dusulerek yazi igleri ve
kurullar birimine havale edilir.
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.|  Belgeler konularina gore ayrilarak ilgili kurul

g gundem maddesi olarak yazilir.

Kurul igin olusturulan gindem, enstitu muduru
tarafindan belirlenen toplanti tarihinden bir giin
| énce kurul uyeleri e-posta adreslerine gonderilir
ve bilgilendirilir.
©
S
o
<
oY
Y
Glundem
maddeleri gorusulerek
karara baglanir.
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4, Asama

Kararlar,
enstitl sekreteri nezaretinde yazilir.
imzaya cikartilir, ekleri ile birlikte ilgili klasore
konularak muhafaza edilir. Karar suretleri ilgili
irim, anabilim dal bagkanligi ve idari subeler
gonderilir.




S

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokuman Kodu:09.4

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Lisansustu Egitim Enstitusu
Posta Islemleri Is Akis Sureci

Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

1. Asama

Posta ile gonderilmesi gereken belgeler imza kargiligi teslim alinir
ve posta zimmet defterine kaydedilir.

2. Asama

Godnderilecek belge igin gerekli posta pulu yapistiriimak suretiyle
posta kabul gorevlisine teslim edilir, gonderilen belgeye ait kayit
bilgilerinin karsisina tarih ve muhur yaptirilir.
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Personel

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Enstitu Sekreteri

Enstitu Muduru

Rektorliik/Genel Sekreterlik

Ihtiyag gerekgesini

/

Dilekgeyi teslim alir ve

Bilgi icin Mudure, geregi icin
Yazi Igleri ve Kurullar Birimine

belirttigi dilekge ile bagvuruda
bulunur. j

A 4

EBYS'’de gelen evrak olarak
kaydeder.

A 4

havale eder
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Dilekge ve personel bilgileri
(T.C. Kimlik No, e-posta Hyeun l I i
. Uygun
adresi, Cep Telefonu
» numarasi) Genel Sekreterlige Inceler
gonderiimek tizere EBYS’de ve kontrol eder, Okur,
yazi hazirlanir, paraf ve uygunsa paraflar , uygunsa
imzaya cikartilir. degilse gerekli notu guvenli elektronik imza o
duserek iade ile imzalar, degilse not Talep degerlendirilir.
< duserek iade
eder.
iadc i iad:

Uygun
© Talep TUBITAK a iletilir
S
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Uygun
Kayitli e-posta adresine
TUBITAK'tan génderilen bildirim Talep Formu Genel
. 4 Sekreterlige gonderiimek okur
linkinde agilan elektronik imza talep ] iizere EBYS'de vazi vontrol ed ,
formunu doldurur. Islak imza ile g hazilanir. paraf ve)i/mza . Ve kontrol € ﬂer, ~ uwgunsa -
(mavi kalem) imzalar ve birimine P y uygunsa paratiar , guvenli elektronik imza ile
teslim eder. gikartilir, degilse gerekli notu T imzalar, degilse not
diserek iade diserek iade
eder. eder.
fiadc <
A 4
iade
— Islak imzali form TUBITAK'a génderilir.
Islak Imzal form Genel
Sekreterige iletilir.
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4. Asama

Personel Bilgilendirilir.




T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
Lisansustu Egitim Enstitlisu
e-imza Talep islemleriis Akis Siireci (Siire uzatma)

2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER . e - . - .
UNIVERSITESI Dokuman Kodu:09.6 Yuruarlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Personel Yazi isleri ve Kurullar Birimi Enstitu Sekreteri Enstitu Muduri Rektorllik/Genel Sekreterlik
e-Imza siiresinin uzatllra Dilekgeyi teslim alir ve Bilgi icin Mudure, geregi icin
talebini belirttigi dilekge ile » EBYS’de gelen evrak olarak » Yazi igleri ve Kurullar Birimine
basvuruda bqunur.J kaydeder. havale eder.
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A 4

Uygun [
Dilekce Genel Sekreterlige l Uygun l
| gonderiimek Uzere EBYS’de
yazi hazirlanir, paraf ve
imzaya cikartilir, ve kontrol eder, Okur,
uygunsa paraflar , uygunsa
degilse gerekli notu guvenli elektronik imza o
dlserek iade ile imzalar, degilse not Talep degerlendirilir.
T < duserek iade
eder.
iadc i iadc
A 4 Uygurr
Personel, bir sonraki asamada
yapacagi islem hakkinda o
bilgilendirilir. Talep TUBITAK a iletilir
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Kayitli e-posta adresine
TUBITAK’tan génderilen bildirim
linkinde acilan elektronik imza talep
formunu doldurur, e-imza imzalar.

Asama
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