
Yazışma İşlemleriYazışma İşlemleri

SORUMLUSORUMLUPUKÖ DÖNGÜSÜPUKÖ DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞIİŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMAFAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYITDOKÜMAN / KAYIT

BAŞLANGIÇ

Yazı gerekli birime gönderilir

EBYS

Uygulama

Sportif Faaliyetler, Genel Duyurular, Konferans, 
Sempozyum,Seminer, Kongre, Kurs, Lojman Başvuruları, 

Kreş, Kamp Başvurusu, Genel Yazışma,Araştırma 
İzinler,EGE-PAL, EGEMİKAL,Onarım - Tadilat 

İşleri,Koruma Güvenlik, TanıtımGünleri, Araştırma 
Anketi, EBİLTEM, Bilgi İşlem (E-mail, E-imza ve Web 

adresi)yazıları,Fakülte Komisyonları, Bilirkişi 
yazıları,Tehlikeli Atık KomisyonuYazıları, Kurum Dışı 
Genel Yazılar Konularında Rektörlük Birimlerinden, 

Fakültelerdenve Diğer Kurumlardan gelen yazıların EBYS 
üzerinden Fakülte Birimlerine yazı ile bildirilmesi

Döküman

EBYS

BİTİŞ

Döküman

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Uygulama

Uygulama

Yazı işleri

Yazı işleri Yazıya cevap istenme durumuna
göre işlm kontrol edilir

Dekanlık birimine gönderilir

Dekanlık makamının onayına sunulur.

HAZIRLAYAN

                    Zeynep DEMİR

                    Birim Sorumlusu 

KONTROL EDEN

İlknur YALÇIN
Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dinçer AYAZ

Dekan

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

• 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

Uygulama

Uygulama

Yazı işleri

Dekanlık

Yazı işleri

Yazı işleri

Dekanlık

Yazıya verilen cevaplar toplanır.

Dekanlık makamının onayına sunulur.

EBYS

EBYS

Yazı işleri
Uygulama

Tamamlanan rapor Ebys üzerinden Rektörlük 
Makamına gönderilir. 

Döküman

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ

FEN FAKÜLTESİ 
YAZI İŞLERİ BİRİMİ

Yazıya cevap isteniyor mu?

Yazıya onay verilir.

İmzalanan yazı ilgili birimlere 
gönderilir.

Verilen sürede gelen cevap yazıların toplanarak üst yazı 
ile cevap isteyen birime gönderilmek üzere hazırlanıp 

imzaya sunulması 

Yazıya onay verilir.

Onaylanan yazı ilgili konunun 
dosyasına kaldırılır.

Yazıya onay verilir.

EVET

HAYIR

Onaylanan yazı ilgili konunun dosyasına 
kaldırılır.

Dekanlık birimine imza 
için gönderilir.

Dekanlık birimine imza 
için gönderilir.
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Gelen Evrak İşlemleriGelen Evrak İşlemleri

SORUMLUSORUMLUPUKÖ DÖNGÜSÜPUKÖ DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞIİŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMAFAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYITDOKÜMAN / KAYIT

BAŞLANGIÇ

Gelen evrak EBYS ye aktarılır

EBYS veya 
e-mail/döküman

Uygulama

EBYS

BİTİŞ

Döküman

Uygulama

Kontrol Etme

Uygulama

Evrağın geldiği 
kurum

Yazı İşleri

Fakülte ile ilgili durumu kontrol edilir

Evrak durumuna göre iadesi yada 
Fakülte sekreterine gönderilir.

HAZIRLAYAN

                    Zeynep DEMİR

                    Birim Sorumlusu 

KONTROL EDEN

İlknur YALÇIN
Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dinçer AYAZ

Dekan

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

• 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

Dekanlık

Yazı işleri

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ

FEN FAKÜLTESİ 
YAZI İŞLERİ BİRİMİ

Fakülteyi ilgilendiren bir konuda 
mı?

Fakülte sekreterine sevk 
edilmesi Dahili veHarici evrakın ilgili 

birime iadesi

EVET

HAYIR

posta ve elden teslim edilen 
evraklar

Edys sistemi üzerinden gelen 
evraklar

Evrakların tarayıcıdan taranarak 
EBYS üzerinden tarih ve sayı 
numarası alınarak sisteme 

işlenmesi

EBYS
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