
Kurum dışından KEP marifeti ile gelen
yazılar KEP sorumlusunca EBYS ye

aktarılarak Genel Sekreter
Yardımcısına iletilir.

GENEL SEKRETERLİK
GENEL EVRAK BİRİMİ

Rektör ve/veya Rektör
Yardımcısına Sunulması 

Gerekiyor mu?

GENEL SEKRETERLİK

İlgili birimlere
havale edilir.

GENEL SEKRETERLİK

EBYS üzerinden 
Genel Sekretere havale

edilir.
GENEL SEKRETERLİK
GENEL EVRAK BİRİMİ

Kurum dışından fiziksel ortamda gelen
evraklar Genel Evrak Birimi personeli
tarafından taranarak EBYS ye aktarılır
ve Genel Sekreter Yardımcısına iletilir.

GENEL SEKRETERLİK
GENEL EVRAK BİRİMİ
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Birim amirleri tarafından onaylanan
Kurum içinden gelen evraklar EBYS

üzerinden Genel Sekreter
Yardımcısına iletilir.

TÜM BİRİMLER

Genel Sekretere
Sunulması Gerekiyor

mu?

GENEL SEKRETER YRD.

EVET

HAYIRİlgili birimlere
havale edilir.

1

GENEL SEKRETER YRD.

1

EBYS üzerinden Ön Sevkli olarak 
Rektöre ve/veya Rektör Yardımcısına

Havale edilir.

GENEL SEKRETERLİK

EVET

Rektörlükçe ve/veya Genel
Sekreterlikçe

Yazı Yazılacak mı?

1 1

EVET
REKTÖRLÜK MAKAMI

İlgili birimlere
havale edilir.

REKTÖRLÜK MAKAMI

HAYIR

Yazı İşleri Birimine Havale
Edilir.

REKTÖRLÜK MAKAMI

Yazı Kurum içi bir yazı mı?

HAYIR

GENEL SEKRETERLİK
YAZI İŞLERİ BİRİMİ

Yazı imzalandıktan sonra
kurum içindeki birimlere

dağıtılır.

GENEL SEKRETERLİK
YAZI İŞLERİ BİRİMİ

EVET

10 Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarının Yönetimi Süreci
10.2 Evrak İşlemleri Süreci
10.2.1 Gelen Evrak Detay Süreci

Kurum İçi ve Kurum Dışı Gelen Evrak Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci (Rektörlük)

Hazırlayan: Onaylayan: Sayfa
No: 1



İlgili kurumun KEP
Entegrasyonu

var mı?

GENEL SEKRETERLİK
YAZI İŞLERİ BİRİMİ

HAYIR

Yazı imzalandıktan sonra EBYS
üzerinden KEP sorumlusuna düşer.

GENEL SEKRETERLİK
GENEL EVRAK BİRİMİ

EVET

Yazı imzalandıktan sonra ilgili
kuruma

posta yoluyla ulaştırılır.

GENEL SEKRETERLİK
EVRAK DAĞITIM BİRİMİ

KEP Sorumlusunun onayı ile
Yazı İlgili Kuruma KEP

aracılığıyla iletilir.

GENEL SEKRETERLİK
GENEL EVRAK BİRİMİ

10 Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarının Yönetimi Süreci
10.2 Evrak İşlemleri Süreci
10.2.1 Gelen Evrak Detay Süreci

Kurum İçi ve Kurum Dışı Gelen Evrak Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci (Rektörlük)

Hazırlayan: Onaylayan: Sayfa
No: 2


