
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KURUM İÇİ VE KURUM DIŞI GELEN EVRAK KAYIT İŞLEMLERİ 
İŞ AKIŞI ADIMLARI 

SORUMLU 
İLGİLİ 

DOKÜM
ANLAR 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                        Hayır                                                                    Evet 
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Tüm 
Birimler 

 

Genel 
Sekreterlik 

Gelen Evrak 
Birimi 

 

Genel 
Sekreter 
Yardımcısı 
 

 

Genel 
Sekreterlik  
 

 

 

 

 

 

Genel 
Sekreterlik 
 

 

 

Genel 
Sekreterlik 
 

 

 

Rektör veya Rektör  
yardımcısına sunulması 
gerekiyor mu?        

İlgili birimlere havale edilir. Genel sekretere havale edilir. 

Genel Evrak Birimine kurum içi veya kurum dışından (Posta, kurye, 
görevli memur, faks, mail, KEP, UETS ile) gelen evrak ve dilekçeler 
sorumlu Görevli tarafından ekleri kontrol edilerek teslim alınır ve Genel 
Sekreter Yardımcısına iletilir. 

 

Genel Sekretere 
sunulması 

gerekiyor mu?             

İlgili birimlere havale 
dili  

EBYS üzerinden Rektöre ve/veya Rektör 
Yardımcısına sevk edilir. 

Rektörlükçe ve/veya 
Genel Sekreterlikçe yazı 
yazılacak mı 

Genel Sekreterlik birimine havale 
edilir ve yazı yazılır 

 
İlgili Birimlere havale 
dili  

Gizli Zarflar 
açılmadan zimmet ile 
Rektörlük Makamına 

teslim edilir 
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Rektörlük 
Makamı 

 

 

 

 

 

Genel 
Sekreterlik  

 

Genel 
Sekreterlik 
 

Genel 
Sekreterlik 
kep 
sorumlusu 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yazı imzalandıktan sonra kurum 
içindeki birimlere dağıtır. 

Yazılan yazı 
Kurum içi bir yazı 

mı ?         

İlgili kurumun 
KEP entegrasyonu 
var mı? 

Yazılan Yazı imzaladıktan sonra ilgili 
kuruma posta yoluyla ulaştırılır. 

Yazı imzaladıktan sonra EBYS üzerinden 
KEP sorumlusuna düşer. 

KEP sorumlusunun onayı ile yazı ilgili 
kuruma KEP aracılığı ile iletilir 


