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MERSİN ÜNİVERSİTESİ

YAZI İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ İŞ AKIŞI ŞEMASI
	



	İŞ AKIŞININ AMACI
	Kurum Dışından KEP ve UETS ile Gelen ve Kurum Dışına Gönderilen Evrağın Takibini Yapmak

	İŞ AKIŞI SORUMLUSU
	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

	İLGİLİ SÜREÇ
	Yazı İşleri 

	İLGİLİ ALT SÜREÇ
	

	İLGİLİ DETAY SÜREÇ
	Genel Sekreterlik Detay Süreci


	İŞ AKIŞI ADIMLARI
	Sorumlu
	Mevzuat / Doküman
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	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü
	Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Elektronik Tebligat Yönetmeliği
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KEP-UETS İletisi Evrak Akışı





KEP-UETS ile resmi yazı gönderimi ve alımı





İleti Alma 





İleti Gönderme





EBYS de görevli personele ileti alma/ gönderme yetkisi verilmesi





E-imza tamamlandıktan sonra KEP gönderimi yapacak personelin kendi eimzasını kullanarak gönderimi gerçekleştirmesi





Evrakı hazırlayan kullanıcı evrak gönderim türünü seçip e-imzaya sunması





Kayıt işlemi yapılıp, tarih ve sayı verilmesi





Yeni gelen iletilerin sisteme dahil edilmesi





Yetkili personelin KEP-UETS sağlayıcısından gelen iletileri sorgulaması





İlgili birimlere/kişilere sevki için Genel Sekreterliğe gönderilmesi
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