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Gelen Evrak Kayıt ve Sevk İş Akış Süreci Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

Görevli Memur 

 

Elektronik  

(KEP, UETS) 

evraklar EBYS 

ye aktarılır. 

Fiziksel (Posta, 

Dilekçe, Kargo)  

evraklar teslim 

alınır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Şube Müdürü 

 

 

 

 

 

 

 

 

Görevli Memur 

 

 

Elektronik  

(KEP, UETS), 

fiziksel (Posta, 

Dilekçe Kargo)   

evraklar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zimmet Defteri 

 

 

Evrakların teslim alınması 

Üniversitemizi ilgilendiriyor mu? 

HAYIR 

 

EVET 

Evraklar ilgili birime 

iade edilir. 

Evrak gizli mi? 

EVET HAYIR 

Gizli yazılar taranmadan zarfın 

üstündeki bilgiler ile EBYS’ ye 

kaydedilir. Klasör içinde makama 

sunulur 

Evraklar ve dilekçeler scanner 

ile taranarak EBYS’ ye 

kaydedilir. 

Makam tarafından görülen 

evraklar personel tarafından  

ilgili birime Gizli Belge Zimmet 

Formu ile teslim edilir. 

Müdür tarafından görülen 

evraklar, Genel Sekreter ve 

ilgili Birimlere sevk edilir. 

Elektronik evraklar EBYS 

üzerinden, fiziki evrak ve 

doküman zimmetlenerek teslim 

edilir. 


