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Amag:

Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, birime sevk edilen gelen-giden evraklarin yazismalarinin yapilmasi ve
takibi islemlerini amaclar.

Kapsam:

Bu siirec, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe, Kesin
Hesap ve Raporlama biriminde, birime sevk edilen gelen-giden evraklarin yazismalarinin yapilmasi ve
takibi islemlerini kapsar.

Sorumlular:
> llgili birimler
» Maas ek ders gorevlisi,
» Maas ek ders sorumlusu
» Muhasebe Yetkilisi Yrd.
» Muhasebe Yetkilisi

Tanimlar:
> EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
> KEP: Kayith Elektronik Posta

Dokiiman Akisi:
> Birime sevk edilen kurum i¢i ve kurum disi yazismalarda talep edilenleri tam, dogru ve eksiksiz
bir sekilde hazirlanarak yazismanin yapilmasi islemleri, EBYS’ den maas ek ders gorevlisine
sevki yapildigi anda yapilir.
5.1. Suireg:
» Kurum ici ve kurum disi gelen evrak maas ek ders gorevlisine sevk edilir.
» Kurum ici ve kurum disi gelen evrakta talep edilen bilgilere ait ekler hatasiz ve tam olarak
hazirlanir. EBYS sistemi lizerinden onaya sunulur.
» Kep lzerinden dagitimi yapilamayan yazismalarda ilgili evrakin ¢iktisi alinir ve “e-imzalidir”
kasesi basilarak onaylanir.
» Onaylanan yazi ve ekleri gonderilmek tizere Baskanlik sekreterligine teslim edilir.
> Islemiyapilan yazi ve ekleri arsivlenir.
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5. 2. Akis Semasi:
Siireg Sahibi Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Yapilan isin Siiresi: | 20 dakika
Sorumlu Akis Semasi Dokiimanlar
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6. llgili Dokiimanlar:

> Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

7. Kaynaklar:

> Bilgisayar ve internet alt yapisi

» Ofis arag-gerecleri

8. Girdiler:

> Kurum ici ve Kurum Disi gelen yazi ve ekleri

9. Ciktilar:

> Kurum ici ve Kurum Disi giden yazi

10. Performans Kriterleri:

> Kurum ici ve Kurum Disi yazisma islemleri siirecinin zamaninda ve hatasiz yapilmasi.

11. Risk Analizi:
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