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1. AMAC ve KAPSAM:

Bu prosediiriin amaci; Yasar Universitesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiine gelen kurum igi ve kurum dig1 gelen
resmi evrak, bilgi edinme ve taleplere iliskin isleyisini tanimlamaktir. Prosediir, Miidiirligiimiiz faaliyetlerini
kapsar.

2. SORUMLULUK:
v Yaz Isleri Miidiirii ve Birim Personeli

3. TANIMLAR:

v' EBYS : Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
v KEP :Kayitli Elektronik Posta

v CIMER: Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi

4. PROSEDUR DETAYI:

4.1. Akademik ve idari birimler tarafindan Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makamlarina gonderilen resmi evrak
ile Yasar Universitesine dis kaynakli gelen resmi evrak kayit alinir, Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makamlarina
sunulur, Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makamlariin talimati {izerine (dagitim/sevk/cevap) siireg i¢in gerekli
islemlerin takibi EBY'S araciligiyla yapilir.

4.2. i¢ ve dis paydaslar tarafindan Dilekge Formu ile sunulan talepler birimimize gelir. Gelen talep EBYS
aracihgiyla kayda alnarak Yazi Isleri Miidiiriine gonderilir. Miidiir tarafindan ilgili birim/birimlere sevki
saglanir. Geribildirimde bulunulmasi gereken evrak birimimize iletilir. Ilgili kisiye/kuruma cevap yazisi
hazirlanir ve EBYS, elektronik/basili posta, kayith elektronik posta (KEP), belgegeger veya evrak dagitim
listesiyle gonderilir. Gonderilen evrak arsivlenir.

4.3. Birimimize CIMER Sistemi araciligiyla gelen bilgi edinme talepleri yetkili personel tarafindan incelenir.
Incelenen talepler konusuna gore ilgili birime kurumsal e-posta yolu ile sevki yapilir. Tlgili birim tarafindan
degerlendirilen talebe iliskin cevap birim yetkilimize kurumsal e-posta yoluyla iletilir. Cevap CIMER sistemine
yiiklenir ve Kurum Yetkilisinin onay1 araciligiyla talep sahibine gonderimi saglanir.

4.4. Birimimiz kurum i¢i ve kurum dist gelen ¢agrilarin ilgililere dogru bir sekilde aktarilmasi hizmeti verir.
Ayrica santral memuru tarafindan kurumsal kargolarin teslimi ve gonderimi gergeklestirilir. Kargo bilgileri
birimimiz tarafindan kayit altina alinir.

HAZIRLAYAN

ICERIK YONUNDEN
KONTROL EDEN

SiISTEM YONUNDEN
KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yazi Isleri Memuru

Yazi Isleri Miidiirii

EBYS ve Idari Kalite Birimi
Sefi

Genel Sekreter




