IS AKISI

GELEN EVRAK KAYIT VE DAGITIM

Dokiiman No: FUAM.IA.0001

Yayin Tarihi: 23.06.2022

Revizyon Tarihi: -

Revizyon No: -

Sayfa: 1/1

is Akis Adimlar:

Gelen Evrak kayt ve dadifim
igleminin baglebimas

¢

Elektronic Belge Yanetim

Sistemine (EEY'S) girig yapilir.

|

Gorevlerim veys Evrak arama sayfasinda
“Onizleme” ile gelen evrsk incelenir.

!

Gelen Evrak il ilgili
islem yapilacak mi?

Evrak incelenir. Geredi icin ilgili kurum
galizanina (amir veya parsonela) havals edilir.

!

Gelen evrak igili kurnem calizan
tarafindan imcelenir.

Gelen evrsk Hayir

sizinle ilgili mi?

| Evwrsk parsflanir ve imzslsnir. |

v

‘ Evrak kayit edilir ve dagitima yapilir. |

C Evratan dosyalanmas C

Elekironik Belge Yonetim Sisteminden -
(EBY'E) cikis yapilr.

1

HAZIRLAYAN
Birim Kalite Ekibi

iMzA

Sorumlu

-Birim Evrak
Sorumlusu

ilgili Dokiimanlar

- Gazi Universitesi Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik

(https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-

yazisma-usulleri)

ONAYLAYAN

Merkez Midiirii

iMzA



https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-yazisma-usulleri
https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-yazisma-usulleri

GIDEN EVRAK HAZIRLAMA, KAYIT VE

Dokiiman No: FUAM.IA.0002

Yayin Tarihi: 23.06.2022

Revizyon Tarihi: -

DAGITIM iS AKISI
Revizyon No: -
Sayfa: 1/1
is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar

Giden evwrak kayif we dagitim
igleminin baglabimasi

|

Elektronik Belgs ¥'instim
Sistemine (EBYS) ging yapilir.

l

EBEYS iglern meniisiinden Giden Evrak’tan
{Furumigi veya Kurumdsi) segilir.

!

Giden ewrsk ilz ilgh
islem yapilacak mi?

Giden 2ursk iceri@ yazibr ve surak bigilei -Birim Evrak
(ewrakin gittigs yer, dosya kodu, konw, ilgi
imzslayacak kullsmcilar, b)) tamimianir. Sorumlusu

!

Giden evraka iligkin ilgil evrsk ve
eklen secilir ve yazya eklenir.

&

Giden evrak
elderi wygun mu?

| Giden evrak kayit edilir we imzalamir. |

|

| Giden evrak dagitirm yapilir. I

C Ewrslun dosyalanmas: C
|

Elektronik Belgs Yinetim Sisteminden I
{EBYS) pikig yapabr.

HAZIRLAYAN
Birim Kalite Ekibi

iMmzA

-Gazi Universitesi Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelik
(https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-

yazisma-usulleri)

ONAYLAYAN

Merkez Midiiri

...... Y-

iMzA



https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-yazisma-usulleri
https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-yazisma-usulleri

Dokiiman No: FUAM.IA.0003

Yayin Tarihi: 23.06.2022
DOSYALAMA
. Revizyon Tarihi: -
IS AKISI
Revizyon No: -
Sayfa: 1/1

is Akis Adimlar:

Gelen/Giden Evrak dosyalama
isleminin baglablimas

|

Elekironik Belgs Yidnstim

Sistemine (EBY'S) ging yapilir.

|

Girevlerim veya Evrak arama sayfasinda
gelenigiden evrak bulunur ve secilir.

|

Evrak il ilgili ighern
yapilacak mi?

Gelen'Giden Evrak yazi ipenidi ve skler dn
izleme ile incelenir.

!

Gelen/Giden evrak ekderi listelenir ve
incelenir.

Evrak eklerinde
bilgi isteniyor mu?

Erak akleri indirlir v= dosysianir, |

v

Evrakun dagetimn yagpihr. |

v

Galen'Giden Evrakin dosyalanmasi {

Elekironik Belge Yinetim Sisteminden  |g49—1
(EBY'S) gikag yapalr.

I Islem =onu :|

HAZIRLAYAN
Birim Kalite Ekibi

iMzA

Sorumlu

-Birim Evrak
Sorumlusu

ilgili Dokiimanlar

- Gazi Universitesi Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

(https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-

yazisma-usulleri)

ONAYLAYAN

Merkez Midiirii

...... Y-

iMzA



https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-yazisma-usulleri
https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-yazisma-usulleri

Dokiiman No: FUAM.IA.0004

. . .. Yayin Tarihi: 23.06.2022
ARSIVLEME (RESMI EVRAK VE BILIMSEL ] ._
. . Revizyon Tarihi: -
YAYIN ARSIVLEME) i$ AKISI
Revizyon No: -
Sayfa: 1/1
is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
< Resmi Evrak veya Bilimsel >
Yayn argiviems isleminin
baslatimass
Elektroni: Belge “ronetim
Sistamine (EBYS) girig yapilir.
Gigrevlerim weya Evrak arama sayfasinda
gelen/giden evrak bulunur ve sagilir.
Evrak il= ilgili iskern
yapilacak m?
Gelen/Giden Evrak yam icerigi ve ekler an
Fieme 18 inesientt -Birim Evrak - Gazli Unil\(/ersitesi Resmi HYamsn;glarda
l Sorumlusu U}fgu anaca Esas Ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelik
Gelen/Giden evrak exleri listelenir ve (https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-
incelenir. yazisma-usulleri)
RFzsmi Evrak
arsivienmeli mi?
| Resmi Evrak (FDF) ve eklen indirilir. |
‘ Rasmi Evrak argiv klasord agilir. |
C Reasmi Evrakin ar§'mlenmﬁi C
-
Elskironik Belgs Yanstim Sisteminden | 4—
(EBYS) gkiz yamlr.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birim Kalite EKibi Merkez Miidiirii
. /Ay —

iMmzA iMzA



https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-yazisma-usulleri
https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmi-yazisma-usulleri

Stokta varss, falep formu onaya glnderilir. |

A 2

Fakiilte Sekreteri-Dekan onayl |

Y

Talebin Karzilanmas) |

l

Birim/Baldmierce kargilanzn taleplerin teslim
ahinmasz:

Y

Dayanikl taginir ise kullsmicilanna
zimmesleri yapilir.

3

Tilketim Malzemesi ise Taginir istek
Belgesine gare pikizlan yapihr.

h

Taketirm matzemelerine ait raporlar,
dinemler halinde SG0Eye ginderilir.

HAZIRLAYAN
Birim Kalite Ekibi

iMzA

- Komisyon Uyeleri

- Tasinir Kayit
Yetkilisi

Dokiiman No: FUAM.IA.0005
. . . . Yayin Tarihi: 23.06.2022
TEBLIGAT VE ZIMMET ISLEMLERI
. Revizyon Tarihi: -
iS AKISI
Revizyon No: -
Sayfa: 1/1
is Akis Adimlar: Sorumlu flgili Dokiimanlar
Birim/Bélmlesin ibtiyag
< Taleplen shnir. >
ihtiyag Taleplerinin TKKY ne
bildirilmesi, stok kontroli
Stokda var mi? Stokts yoksa satin slma
birimi'ne bildirilir.
- Taginir Kayit httDS://.WWW.ka.EOV.tI‘/TMYS/
Birimi Depo gen/login.htm
sorumlulari

- 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Tasinir Mal Yonetmeligi,

-Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanagi

-5018 sayili Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Tasinir Mal Yonetmeligi

ONAYLAYAN

Merkez Midiirii

iMzA



https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm
https://www.kbs.gov.tr/TMYS/gen/login.htm

Dokiiman No: FUAM.IA.0006
Yayin Tarihi: 23.06.2022
MALZEME ALIMI IS SURECI Revizyon Tarihi: |-
Revizyon No: -
Sayfa: 1/1
is Akis Adimlar: Sorumlu flgili Dokiimanlar
Déner Sermaye isletme
Midurligt'nden yapilacak Merkezin
intiyag duydugu sarf, malzeme,
ekipman talepleri belirlenir.
Alinacak malzemenin teknik - Komisyon Uyeleri  -Gazi Universitesi Doner
ozellikleri belirlenir. Sermaye Calisma Usul ve
- Tasinir Kayit Esaslari
Yetkilisi (https://donersermaye.gazi.edu.tr/
view/page/288173/qu-doner-

sermaye-usul-v-esaslar )

Yazisma islemleri

:

Muayene komisyonu kurulur ve
malzemenin teslim alinir.

'

Muayene komisyon tutanagi
hazirlanir ve dosyalanir.

/

!

Muayene komisyon tutanag Déner
Sermaye Satin alma birimine iletilir
ve islem sonlandirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birim Kalite Ekibi Merkez Miidiiri
0 Y2y -

iMzA iMzA



https://donersermaye.gazi.edu.tr/view/page/288173/gu-doner-sermaye-usul-v-esaslar
https://donersermaye.gazi.edu.tr/view/page/288173/gu-doner-sermaye-usul-v-esaslar
https://donersermaye.gazi.edu.tr/view/page/288173/gu-doner-sermaye-usul-v-esaslar

Dokiiman No: FUAM.IA.0007
FAKULTE, YUKSEKOKUL VE ENSTITU  |Yayn Tarihi: 23.06.2022
KURULLARI Revizyon Tarihi: -
IS AKISI Revizyon No: -
Sayfa: 1/1
is Akis Adimlar: Sorumlu flgili Dokiimanlar

AUM TEST, ANALIZ VE MALZEME GELISTIRME FAALIYETi i$ SURECI

Test analiz ve malzeme "istek
formu" alini,

Talep altyapimizla

erceklestirilebilir mi? .
golienes Analiz Istek Formu

(https://fotonik.gazi.edu.tr/view/p
age/39621)

Talep sahibine iglemin

Uygun olmadigt bildiriir Analiz/Hizmet Bedelleri

(https://fotonik.gazi.edu.tr/view/p
age/47530)

Evet

Gelen talep ilgili Merkez Birimine iletilr.

i

Talep gerceklestirir

y

Test, analiz ve malzeme geligtirme talebinin

(crefi talep sahibi tarafindan Merkez Doner
Sermaye Hesabina yatinir,

gl slern icn fatura bigileri dizenlentr

Analiz sonuglar talep

sahibine gnderilr.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birim Kalite Ekibi Merkez Midiirii
e Y2y -

iMzA iMmzA



https://fotonik.gazi.edu.tr/view/page/39621
https://fotonik.gazi.edu.tr/view/page/39621
https://fotonik.gazi.edu.tr/view/page/47530
https://fotonik.gazi.edu.tr/view/page/47530

