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EVRAK AKIŞ İŞLEMİ (EBYS) 

Rektörlük/Diğer Kurumlardan d i g i t a l  o r t a m d a  d e k a n l ı ğ a  g e l e n  y a z ı l a r  d e k a n  

h e s a b ı n a  d ü ş e r  

Dekan evrakları gördükten sonra ilgili kişilere sevkini yapar. (Dekan 
Yardımcılarına / Bölüm Başkanlarına / Fakülte Sekreterine.) 

Evrakların sevki yapılan Fakülte Sekreteri evrak’a not düşerek gereği yapılacaksa 
gereğini yapılmasına ilişkin; gerek yoksa dosyaya kaldırılması konusunda yazı 

işlerinden talep eder ve yazıyı sevk eder 

Gereği yapılması gereken Evraklar ilgili birim (ler) yada kişi (ler) sevk edilir. 

Yazı İşleri Birimi sevki yapılan evrakların geri dönüş bekleniyorsa takibini yapar 

Evraklara cevap 
yazılacak ise; 

Cevabı yazılan yazılar yazan personel, evrakın sevki yapılan 
"Dekan Yardımcısı / Bölüm Başkanı / Fakülte Sekreteri" 
tarafından EBYS’ den kontrol edilerek paraflanır ve Dekana 
imzalatılır. 

Kontrol İşleminden sonra digital ortamdan (EBYS) 
yazılar ilgili birime otomatik sevk edilir 

İlgili yazı yazı işleri tarafından gönderilen makama ulaşıp ulaşmaması 
yada yazıya red, cevap verilme vb. durumları takip edilir 

İŞLEM SONU 


