
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 

YAZI İŞLERİ BİRİMİ 

GELEN EVRAK KAYIT İŞ SÜRECİ 

GELEN FİZİKİ 

EVRAK ALINIR. ALINAN EVRAK           

EBYS SİSTEMİNDE 

YAZICIDAN TARATILARAK           

GİRİŞİ YAPILIR. 

SİSTEMDE TARATILAN 

EVRAK                         

EBYS ÜZERİNDEN             

DAİRE BAŞKANI’ NA              

SEVK EDİLİR. 

DAİRE BAŞKANI 

TARAFINDAN 

İNCELENEN EVRAK 

İLGİLİ BİRİME        

HAVALE EDİLİR. 

HAVALE EDİLEN BİRİM 

YADA PERSONEL EVRAKA 

GEREKLİ İŞLEMİ YAPAR 

YADA SONLANDIRIR. 

İŞLEM YAPILAN EVRAK 

SÜREÇ SONUNDA 

SONLANDIRILIR. 



 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 

YAZI İŞLERİ BİRİMİ 

GİDEN EVRAK İŞ SÜRECİ 

 

GİDEN EVRAK GİRİŞİ İLGİLİ 

PERSONELCE BAŞLATILIR. 

EBYS SİSTEMİ ÜZERİNDEN 

HAZIRLANAN EVRAK PARAF VE 

İMZA SİRKÜSÜ OLUŞTURULARAK 

PARAFLANIR VE BİR ÜST 

MAKAMA HAVALE EDİLİR. 

HAVALE EDİLEN EVRAK ŞEF,ŞUBE MÜDÜRÜ YADA              

DAİRE BAŞKANI TARAFINDAN İNCELENİR. 

İNCELENEN EVRAK UYGUNSA E-İMZA İLE 

ONAYLANIR VEYA PARAFLANARAK                        

BİR ÜST MAKAMA                                         

(GENEL SEKRETERLİĞE)   HAVALE EDİLİR. 

İNCELEN EVRAK UYGUN DEĞİLSE 

YAZIDAKİ HATA EBYS ÜZERİNDEN 

HATASI BELİRTİLEREK YAZIYI 

HAZIRLAYAN PERSONELE İADE EDİLİR. 

 

GENEL SEKRETERLİK TARAFINDAN 

İNCELENEN EVRAK PARAFLANIR VE 

REKTÖR YARDIMCISI VEYA REKTÖRE 

SİSTEM ÜZERİNDEN HAVALE EDİLİR 

PERSONEL İADE OLAN EVRAK ÜZERİNDE 

GEREKLİ DÜZENLEMELERİ YAPAR VE 

EVRAK ONAYLANMASI İÇİN BİR ÜST 

MAKAMA SİSTEM ÜZERİNDEN 

GÖNDERİLİR. 

YAZI DAİRE BAŞKANI İMZALI OLACAKSA 

BAŞKANIN E-İMZASINDAN SONRA EVRAK 

YAZIYI YAZAN PERSONELİN SİSTEMİNE 

ONAYLANMIŞ OLARAK DÜŞER, ÇIKTISI 

ALINAN EVRAKIN PARAFLI OLAN KISMI 

DOSYALANIR EVRAK POSTA OLACAKSA 

POSTA EVRAĞI OLARAK HAZIRLANIR.      

PTT’ YE ULAŞTIRILIR. 

UYGUN GÖRÜLMESİ HALİNDE EVRAK 

REKTÖR YARDIMCISI VEYA REKTÖR 

TARAFINDAN E-İMZALANIR. İMZALANAN 

EVRAK YAZIYI YAZAN PERSONELİN 

SİSTEMİNE ONAYLANMIŞ OLARAK DÜŞER. 

İLGİLİ PERSONEL TARAFINDAN ÇIKTISI ALINAN 

EVRAKIN PARAFLI OLAN KISMI DOSYALANIR. 

PARAFSIZ OLAN KISMI POSTA HALİNE 

GETİRİLİR. PTT’ YE ULAŞTIRILIR. 

SÜREÇ SONLANIR. 


