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GELEN-GİDEN EVRAK KAYDI/SEVKİ İŞ AKIŞI  
 

BİRİMİ Genel Sekreterlik 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı, görevli personel 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Kamu Kurum ve Kuruluşları, Özel Kuruşlar, Dernek ve Vakıflar, Kişiler, 

Üniversite Birimleri 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 1 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 

• Giden yazıların zamanında ilgililere ulaşması ve gelen evrakların EBYS üzerinden kaydedilerek 
zamanında ilgili birimlere ulaştırılmasının sağlanması sürecini tanımlar.  

 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Kurum içi ve Kurum dışı gelen evraklar 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Kurum içi ve Kurum dışı giden evraklar zimmet kaydı, posta ve kargo gönderim listesi 
 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• Resmi yazışmalarında uygulanacak usul ve esaslar 
• Cumhurbaşkanı Kararının Tarihi : 9/6/2020 Sayısı : 2646 
• Yayımlandığı Resmî Gazetenin Tarihi : 10/6/2020 Sayısı : 31151 

 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• Birimlerden gelen üniversite içi ve üniversite dışı birimlere gönderilmesi gereken evraklar ve 
yazılar teslim alınır, posta, kargo, kurye ve KEP ile ilgili yerlere gönderilir, 

• Kurum dışından ve KEP’ten gelen evrak bilgileri EBYS’ye kaydedilir, 
• Kaydedilen evraklar Yazı İşleri Müdürüne sevk edilir, 
• Yazı İşleri Müdürü evrakları Genel Sekreter sevk eder, 
• Genel Sekreter evrakları ilgili birimlere sevk eder, 
• Elektronik evraklar EBYS üzerinden fiziki evrak ve doküman posta yoluyla veya zimmetlenerek 

teslim edilir. 
 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Giden yazıların zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak. 
• Gelen evrakların EBYS üzerinden kaydedilerek zamanında ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak. 

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
 

Burcu YILDIZ 
VHKİ 

 
Seyfettin ALP 

VHKİ 

 
Prof. Dr. Mehmet İNCE 

Genel Sekreter V. 
 
                                                                     



 

 

GS-İA-0001          Rev: 00/25.02.2021 
 
 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 
 

Kurum dışından ve KEP’ten gelen evrak bilgileri 
EBYS’ye kaydedilir. 

 

Kaydedilen evraklar Yazı İşleri Müdürüne sevk edilir. 
 

Yazı İşleri Müdürü evrakları Genel 
Sekretere sevk eder. 

Genel Sekreter  
evrakları ilgili birimlere 

sevk eder. 
 

Elektronik evraklar EBYS üzerinden fiziki evrak ve 
doküman posta yoluyla veya zimmetlenerek 

teslim edilir. 
 

İlgili Evraklar 
 

İlgili Evraklar 
 

Yazı İşleri 
Müdürü 

7 gün 

10 dk 

10 dk 

10 dk İlgili Evraklar 

İlgili Evraklar 
 

 

Posta ve Zimmet 
Defteri 

 

Görevli 
Personel  

Genel 
Sekreter  

Genel 
Sekreter  

 Memur 

İŞ AKIŞI DÖKÜMANLAR SÜRE SORUMLU 


