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İŞİN ADI

Gelen Evrak İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

30 Dakika

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Enstitü Müdürü
Evrak EBYS üzerinden mi 

geldi?

Enstitü Müdürü

Enstitü Sekreteri

İlgili Personel

5 Dk.

5 Dk.

15 
Dk.

HAYIR

Posta/Mail/ Elden teslim 
yoluyla gelen evrak K.Dışı 
Gelen Evrak olarak kayıt 

edilir.

EVET

Evrak Enstitüyü 
İlgilendiriyor mu? 

EVET HAYIR

Evrak Enstitü 
Sekreterine 

havale edilir.

Evrak ilgili birime 
iletiir.

Evrak gereği yapılması 
gereken işlem var mı ?

EVET HAYIR

Gerekli işlem yapılmak 
üzere yazı ilgili  

personele sevk edilir.

Duyuru/sonlandırma 
yapılmak üzere 

sorumluya havale 
edilir.

Gerekli işlemler 
yapılarak Enstitü 
Sekreterine bilgi 

verilir.

Cevap yazılacak mı? EVET

Yazı işleri sorumlusu 
personel tarafından EBYS 
üzerinden cevap yazılır.

Giden Evrak Süreci 
başlatılır.

Gerekliyse çıktısı alınır ilgili 
dosyaya kaldırılır. Evrak 
sonlandırılarak sistemde 

muhafaza edilir.

HAYIR

Yapılan işlemlerle ilgili not 
düşülüp sonlandırılarak 

sistemde muhafaza edilir.

Yazı İşleri 
Personeli

Yazı İşleri 
Personeli

5 Dk.
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