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Kurumiçi veya Kurumdışı evrak, posta, elden veya 
EBYS üzerinden teslim alınır.

Üniverstemizi 

ilgilendiriyor mu ?

Evet

Evrak Gizli mi ? 

Hayır

Kurumiçi, Kurumdışı evraklar ve dilekçeler 
Scanner ile taranarak Üniversite EBYS sistemi 
üzerinden kaydedilir ve Müdüre havale edilir.

Müdür tarafından görülen evraklar, Genel 
Sekreter ve ilgili Birimlere sevk edilir. 

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

teslim edilir.

Evet

Gizli yazılar taranmadan EBYS gelen 
belge sistemine kaydedilir, numara 
verilir ve klasör içerisinde Makama 

sunulur.

Rektör  tarafından görülen evraklar 
, Personele gereği için havale 

edilir.

Hayır

Evraklar İlgili Birimlere iade 
edilir.
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Parafları ve imza süreci tamamlanan evrak gönderim türüne göre KEP 
adresinden ilgili kuruma gönderilir. 

Gönderilen yazı veya belge için, süreci başlatanın EBYS sayfasına sonuç 
bilgleri iletilir. 
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Birimlerden gelen yazılar ve belgeler kurum dışı 
gideceği yere göre dış zimmet ve posta defterine 
kaydı yapılır ve dağıtım görevlisine teslim edilir. 

EBYS sistemi üzerinden elektronik imzalı 
evraklarda da aynı işlem uygulanır.

EBYS birimine kayıtlı olmayan  Birimlere yazılan 
yazılar zimmet defterine kaydı yapılarak imza 

karşılığı teslim edilir.

EBYS dışı gelen yazılar ve gizli evraklar, 
işlemleri tamamlandıktan sonra zimmet 
defterine kaydı yapılarak ilgili kişiye imza 

karşılığı teslim edilir.
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Birimlerden gelen yazılar ve belgeler kurum dışı 
gideceği yere ve gönderi türüne göre belirlenir.

Evrakların gideceği yere göre kargo ve tebliğat 
zarflarının hazırlanır ve Posta Ücret  Ödeme 

Makinesi ile ücretlendirme yapılır. .

Kargo ve zarfların gönderi listesi hazırlanarak, 
evraklar görevli personel İle postaneye 

gönderilir. 

Postaneden onaylanarak gelen gönderi listeleri 
dosyalanır. 


