Dokiiman No PR.YIS.001

. . L. Yayin Tarihi 16 Nisan 2012
YAZI ISLERI PROSEDURU Revizyon No 04
‘ Revizyon Tarihi 09.02.2023
—— ISTANBUL —
OKAN UNIVERSITESI Sayfa No 1 2
1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Istanbul Okan Universitesine gelen evraklarin kabulii, havalesi, kayit
altina alinmasi ile belirlenmis kurallar dogrultusunda zamaninda ve etkin bir sekilde ilgili genel
sekreterlik ve birimlere dagitimin1 saglamak, evraklarin kaydedilmesini {iiniversitemiz
kayitlarinda muhafaza altina alinmasini saglamaktir.

KAPSAM

Istanbul Okan Universitesinin yazi islerinde yapilan tiim faaliyetleri kapsamaktadir.

TANIMLAR

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

SORUMLULUKLAR

Istanbul Okan Universitesi Yaz1 Isleri Birimi Genel Sekreterlige bagli olarak gelen evrak ve
giden evraklarin takibi, arsivleme ve dagitimimdan sorumludur.

Yazi Isleri Birimi, Miitevelli Heyeti, Senato ve Universite Yonetim Kurulu kararlarini ve karar
eklerini dosyalama, yayinlama ilgili birimlere dagitim1 ve arsivinden sorumludur.

Kurum i¢inde, EBYS'nin aktif kullanilmasi ve EBYS’den gelen yazilarin, resmi yazisma
kurallarina uygunlugunu saglamaktan sorumludur.

YOK denetim siirecinin, eksiksiz ve dogru yiiriitiilmesini saglamaktan sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Gelen Evrak

e Istanbul Okan Universitesi, Rektorliik ada gelen tiim evraklar kayit altina alinir.
e Yaz Isleri Birimi, Rektérliik ve Istanbul Okan Universitesi adina gelen evraklari agarak

kontrol eder.

e Rektorliik ve Istanbul Okan Universitesi adma gelen evraklarin EBYS iizerinden

yonlendirmesini yapar.

e Orijinal olarak gelen dokiiman YOK tarafindan yayinlanan standart dosya planmna goére

arsivlenir. Evraklarin orijinali taranarak EBYS {izerinde saklanir. Barkod bilgisi orijinal
evrakin arkasina kayit edilir.
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e Kurum i¢inden gelen evraklarin dagitimy, ilgili birimlere EBYS {izerinden yapilir.
e Kurum i¢inden gelen evraklarin ilgili birimlere havalesi EBYS iizerinden Genel Sekreterlik
tarafindan yapilir.

5.2. Giden evrak

e Yaz lsleri Birimi, Istanbul Okan Universitesi adina yazilan tiim yazilar1 EBYS iizerinden
olusturur. Evraklar EBYS iizerinde saklanir ve arsivlemesi yapilir.

e EBYS iizerinden olusturulan yazilar, diger kurumlara posta yolu ile veya KEP ile gonderimi
saglanir.

e Evrakm orijinali, YOK standart dosya planina gére arsivlenir.

e Idari birimler tarafindan gonderilecek tiim posta ve evraklar i¢in EBYS iizerinden resmi
kargo teslim formu doldurulup (FR.YIS.001) Yaz Islerinin bilgisi dahilinde tiim posta ve
evraklar muhaberat birimi Post Assistin evrak dagitimi icin gelen personeline teslim
edilmektedir.

5.3. Universite Kararlar
e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini, Universiteye bagl
birimlere EBYS {izerinden iletilir.
e Rektorliik ve Genel Sekreterligin yazismalarini yiiriiterek  kurumun evrak akisi saglanir.
e Rektorliikk Makaminca yayinlanacak yazilar hazirlanarak havalesi gerceklestirilir.

6. KAYITLAR
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi EBYS
e Resmi kargo teslim formu FR.YIS.001

7. REVIZYONLAR

Kayit Revizyon No Sebep Revizyon Tarihi

PR.YIS.001 01 Talep iizerine 12.05.2016

PR.YIS.001 02 Talep iizerine 31.05.2017

PR.YIS.001 03 Kurumsal logo ve isim 29.03.2019
degisikligi nedeniyle

PR.YIS.001 04 [s akis1 siireci olusturulmasi 09.02.2023
nedeniyle
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