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124 sayılı K.H.K 

 

 

 

 

Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi 

(EBYS) 

 

Standart Dosya 

Planı 2005/7 sayılı 

Başbakanlık 

Genelgesi 

 

Standart Dosya 

Planı 2005/7 sayılı 

Başbakanlık 

Genelgesi 

 

Standart Dosya 

Planı 2005/7 sayılı 

Başbakanlık 

Genelgesi 

 

 

 

 

 

 

Üniversitemiz yazı işlerinin gelen evrak birimine kayıt 

edilmesi. 

Yazı, elektronik ortamda (EBYS) gereği yapılmak üzere ilgili 

birime sevk edilir. 

EBYS üzerinden ilgili birim veya kişi tarafından teslim 

alınan evrak incelenir.  

(Günlü ve ivedili yazılara öncelik verilir.) 

Gelen evrak hakkında kurum içi veya kurum dışı yazışma 

işlemi yapılacaksa, fakültenin ilgili birim ve büro 

personelince gerekli işlemler yapılır. 

EBYS üzerinde kaydı yapılan evrak, yine EBYS üzerinden 

ilgili birime veya kişiye elektronik ortamda gönderilir. 

(ilgili personel gereğini yapmakla yükümlüdür.) 
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Fakülte Sekreteri 
 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte Sekreteri 

 

 

 

 

 

Fakülte Sekreteri 

 

 

 

 

İlgili Büro 

Memuru 

 

 

İlgili Büro 

Memuru 

 

Resmi Yazışma 

Kurallarını 

Belirleyen Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

 

 

 

 

Resmi Yazışma 

Kurallarını 

Belirleyen Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

 

 

Resmi Yazışma 

Kurallarını 

Belirleyen Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik 

 

 

 

 

 

Yönetmelik, 

Yönerge/yazı ve 

ekleri 

 

Yönetmelik, 

Yönerge/yazı ve 

ekleri 

 
EBYS üzerinden evrakın paraf ve imza işlemleri 

tamamlanır 

 

Yazı ve 

Ekleri Uygun 

mu? 

Evet 

Hayır 

Yazı 

yeniden 

hazırlanır 

İşlem sona ererek Giden evrak süreci başlar 

Yazı sırasıyla ilgili yöneticilerin parafına 

sunulur. 

EBYS’de hazırlanan yazı ilgili memur 

tarafından paraflanır. 

Elektronik ortamda imza süreci 
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Fakülte Sekreteri 

 

 

 

 

 

 

Fakülte Sekreteri 

 

 

Fakülte Sekreteri 

 

 

 

 

İlgili Birim 

Memuru 

 

Kontrol 

aşamasında 

yazım veya imla 

hatası tespit 

edilirse paraf 

reddedilir ve 

yazının 

düzeltilmesi 

sağlanır ve yazı 

tekrar EBYS 

üzerinden 

gönderilir. 

Yönetmelik, 

Yönerge/ yazı ve 

ekleri 

EBYS üzerinden 

hazırlanan evrak 

onaylandıktan 

sonra sistem 

üzerinde arşive 

kaldırılır. Yazı 

ve ekleri/EBYS 

 

Standart Dosya 

Planı 2005/7 

sayılı 

Başbakanlık 

Genelgesi 

 

 

 

 

Elektronik ortamda imzalanan yazı yine elektronik 

ortamda (Kurum dışı değilse) ilgili birimlere EBYS 

üzerinden dağıtılır. Evrak Kurum dışı ise EBYS 

üzerinden çıktısı alınarak posta yolu ile gönderilmek 

üzere postaya zimmet karşılığı teslim edilir. 

Yazı EBYS üzerinden Dekanın imzasına sunulur ve 

Dekan tarafından imzalanır. 

 

Yazım veya 

İmla hatası var       

mı? 

EBYS'de hazırlanan evrak onaylandıktan 

sonra sistem üzerinden arşive kaldırılır. 

Yazı düzeltilerek 

EBYS  üzerinden 

tekrar yollanır EVET 

HAYIR 


