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Evrak Kayıt/Yazı İşleri Şef/Şube Müdürü
Genel Sekreter Yardımcısı/

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı/
Rektör
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Üniversitemize kurum 
dışından, kişilerden 

gelen evrakların EBYS 
sistemine dahil edilmesi, 

iç birimden gelen 
evrakların kabul edlmesi

İlgili personele işlem 
yapılmak üzere 

havalesinin yapılması

İlgili personelin konusu 
gereği ilgili birimlere 

yazısını hazırlaması ve 
parafa sunulması

Evrağın kontrolü 
yapılır

Hata var mı?
Gerekli düzeltmeler 

yapılır

Evet

Evrak paraflanarak 
imzalanmak üzere üst 

makama gönderilir

Evrak imzalanarak bir 
üst makama 

gönderilir

Evrak imzalanarak 
hazırlayana EBYS 

sisteminden 
gönderilir

İşlemi biten evrak ile ilgili belgeler 
kayıt edilerek arşive kaldırılır

İmzadan çıkan evrak kurum 
dışına ise KEP sistemi üzerinden 

veya posta ile, kurum içe ise 
EBYS sistemi üzerinden 

gönderilir.

Hayır
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