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	İŞ AKIŞI ADIMLARI
	SORUMLU
	İLGİLİ DOKÜMANLAR


	Belge rota bilgisinde kayıtlı personel tarafından paraflanır ve son onay makamının bekleyen işler ekranına düşer.
Zorunlu alanlar doldurulur. Üst yazı hazırlanır. Varsa ilgi ve ek eklenir. Dağıtım yerleri ve rota belirlenerek belge imzalanır.
Hazırlanacak yazının ÜBYS’de türü (İç yazı, Dış yazı, Olur vb.) seçilir.
Konuyla ilgili gerekli bilgi ve belgeler toplanarak konu hakkında bilgi sahibi olunur.
E
H
Yeterli bilgiye sahip miyiz?
Gelen yazı incelenerek istenen bilgi ya da belgenin ne olduğu anlaşılmaya çalışılır.
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Şube Müdürü

	








	Yazının fiziksel eki var mı?
Yazı postaya verilmek üzere ÜBYS’de tanımlı personelin Bekleyen İşler ekranına düşer.
Dağıtımda yazılan kişi ya da Birim Amirinin Bekleyen İşler Ekranına düşer.
H
E
Yazı Dış yazı mı?
Sistem tarafından belgeye tarih ve Giden Evrak Kayıt numarası verilir.
E
Gerekli düzenlemenin yapılması amacıyla belge rotada kayıtlı sırayla hazırlayan personele iade edilir.
H
Yazı onaylandı mı?
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İlgili Birim Amiri
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	E
H
Evrak fiziksel ekleri ile birlikte postaya verilir.
İlgili birimle iletişime geçilerek yazının fiziksel eklerinin tamamlanması sağlanır
Evrakın sistemden çıktısı alınarak postaya verilir
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