
EVRAK BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Evrakların Rektörlük Genel 

Evrak biriminden 

Başkanlığımıza EBYS Ortamında 

Sevk edilmesi Kurum İçi veya 

Kurum dışından Birimimize 

Evrakların elden teslimi 

 

Bizzat Teslim edilen veya posta ile 

birimimize ulaşan Evrakların EBYS ne 

aktarılarak ilgili Amir ve birimlere sevk 

edilmesi 

 

EBYS den sevk edilen birimlere evrakın 

zimmetlenerek teslimi 

 

Kurum dışı gidecek olan Evrakların İmza 

süreçleri Tamamlandıktan sonra çıktısı 

alınarak kaşe ve tarihleri basılarak elden 

teslimi veya postaya verilmek üzere 

hazırlanması 

 

Posta veya ivedi olarak 

elden tebligat veya teslimi 

yapılması gereken evrakların 

anında teslimi 

 

Günü birlik 

dosyalama ve 

arşivleme 

yapılması 

 



GELEN EVRAK KAYIT ve DAĞITIM İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evrakların Rektörlük Genel 

Evrak biriminden 

Başkanlığımıza EBYS Ortamında 

Sevk edilmesi Kurum İçi veya 

Kurum dışından Birimimize 

Evrakların elden teslimi 

 

Bizzat Teslim edilen veya posta ile 

birimimize ulaşan Evrakların EBYS ye 

aktarılarak Daire Başkanına sevk edilmesi 

 

Başkanın İlgili 

birimlere 

dağıtımını 

yapılması  



GİDEN EVRAK KAYIT ve DAĞITIM İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EBYS üzerinden kurum 

dışı giden evrakların 

hazırlanması / 

zarflanması 

 

Hazırlanan evrakların kayıt altına 

alınması 

Hazırlanan 

evrakların EBYS / 

Zarf ile kurum 

dışına dağıtımının 

yapılması  



EVRAK BİRİMİ ARŞİVLEME İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

Bilgisayar ortamında 

kaydedilen bilgilerin 

muhafazası 

 

Bilgisayar ortamında arşivlenmesi 

Fiziksel ortamda arşivlenmesi 

Arşivlenen 

evrakların 

uzun süre 

depolanması 


