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İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU 
İLGİLİ 

DOKÜMANLAR 

 

 

  
 

 

Evrak Kayıt 

Görevlisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evrak Kayıt 

Görevlisi 

 

 

 

 

 

 

 

Evrak Kayıt 

Görevlisi 

 

 

 

 

 

 

Birim Amiri 

 

 

 

Birim Amiri 

 

 
 
 
 
 

Elden ya da posta yoluyla 

gelen evrak görevli 

personel tarafından teslim 

alınır. 

 

Kayda 

alınacak 

evrakın ekleri 

tamam mı? 

i 

H 

İlgili kişi, birim ya 

da kurum ile 

iletişime geçilerek 

eklerin 

tamamlanması 

sağlanır. 

E 

Evrak taratılarak EBYS Gelen 

Evrak Kayıt ekranından kaydı 

yapılır. 

EBYS de kaydı yapılan evrak 

Birim Amirinin ekranına düşer 

Evraklar Birim Amiri tarafından 

incelendikten sonra ilgili Şube 

Müdürüne havale edilir. 
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Şube Müdürü 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şube Müdürü kendisine havalesi 

yapılan belgeyi inceledikten sonra 

cevap yazılması ya da dosyalanması 

amacıyla ilgili personele havale eder. 

Personel EBYS Bekleyen İşler 

ekranına düşen evrakları inceler. 

Cevap 

yazılacak 

mı? 

H 

Evrak EBYS’de 

Kişisel ve Birim 

Belge klasöründe; 

paraflı çıktısı ise 

fiziksel ortamda 

dosyalanır. 

E 

Giden Evrak süreci 

başlar. 


