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İŞİN ADI

Birim Yazışma İşlemlerin İşlemlerinin Yapmak.

KODU TOPLAM SÜRE

1 Saat

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanı

Strateji Geliştirme Daire Başkanı tarafından gelen 
yazılar konusuna göre birim müdürlerine sevk 

edilir. 

5 Dk.

2 Dk.

İdari İşler Şube Müdürü 

İdari İşler Şube Müdürü 

10 
Dk.

İdari İşler Şube Müdürlüğüne sevk edilen 
yazılarda İdari İşler Şube Müdürüne gelir.

İdari İşler
 Servisi Görevlisi

1 Dk.

İdari İşler Servisi Görevlisi 
EBYS sisteminde hazırladığı 

yazıları ivedilik durumu, 
gerekçeleri ve Ek leri ile 

EBYS sisteminde 
paraflayarak İdari İşler Şube 

Müdürüne gönderir. 

Sayı alan evrak yazışmayı 
oluşturan ve paraflayan 

kişilerce çıktı alınarak giden 
evrak dosyası veya ilgili iş 

dosyasında saklanır.

5 Dk.

15 
Dk.

1 Dk.

Gelen yazı kim 
tarafından 

cevaplanacak?

 Başkanlığa ve Müdürlüğe 
ait üst yazılar, veri girişi 
yapılarak ve birimlere 

gidecek yazılar, personele 
duyuru ve tebliğ yazıları, 
görevlendirme yazıları, 
puantaj yazıları, izin ve 
sağlık raporu yazıları, 

bankalara ve kurumlara 
giden yazılar.

İdari İşler Şube Müdürü 
kişiye özel cevap yazıları, 
hizmete özel yazılar, gizli 

yazılar kendisi tarafından bir 
fiil cevaplanması gereken 
faaliyet raporları, makam 
olurları, iş talep yazılarını  

yazar ve cevaplarını hazırlar. 
Kendi hazırladığı yazışmaları 

hazırlar

İdari İşler Şube Müdürü kendi uhdesinde mi yoksa 
İdari İşler Servisi Görevlisine mi sevk edeceğine 

karar verir.

Gidecek 
yazı içerik ve yazışma 

kurallarına uygun 
mudur?

 İdari İşler Şube Müdürü 
EBYS sisteminden açarak 

içerik ve yazım kurallarına 
uygunluğunu, silsile sırasını, 
varsa ilgi yazıyı ve Ek ler ile 
gerekçeleri inceler kontrol 

eder.

İdari İşler Şube Müdürü 
düzeltilecek hususu veya 

varsa eksikleri not yazarak 
EBYS sisteminden İdari İşler 

Servisi Görevlisine iade 
eder. 

İdari İşler Şube Müdürü 
yazıyı EBYS sistemi 

üzerinden e-imza ile gönder 
tuşu ile Strateji Geliştirme 
Daire Başkanına gönderir. 

HAYIR
EVET

Gidecek 
yazı içerik ve yazışma 

kurallarına uygun
 mudur?

Strateji Geliştirme Daire Başkanı gidecek yazıyı 
gönderilecek yere göre parafe eder veya e-imza 

ile imzalar.

Yazı ne yapılacaktır?

İdari İşler
 Servisi Görevlisi

İdari İşler
Şube Müdürü

Yazı
Parafını ilk kim 

oluşturmuşsa ona iade 
edilir.

Strateji Geliştirme Daire Başkanı gelen yazıyı 
içerik ve biçim olarak inceler.

HAYIR

İdari İşler Servisi 
Görevlisine Geri 

İade Edilir.

EVET

Genel Sekreter, Rektör 
Yardımcıları ve Rektörlük 
Makamına giden yazılar 

parafe edilir.

Birime giden yazılar e-imza 
ile imzalanır ve EBYS 

üzerinden sayı alarak ilgili  
kişilere gönderilmiş olur.

e-imza Parafe

Genel Sekreterlik 
Makamı yazıyı imzaladı 

mı?

Yazıyı ilk oluşturan görevliye 
gerekçesi ile geri iade edilir.

Genel Sekreterlik 
Makamınca EBYS üzerinden 

Bağlı Rektör Yardımcısına 
gönderilir. 

EVET HAYIR

Bağlı
 Rektör Yardımcısı 

yazıyı imzaladı
 mı?

Bağlı Rektör Yardımcısı 
Makamınca EBYS üzerinden 

Rektörlük Makamına 
gönderilir. 

Yazıyı ilk oluşturan görevliye 
gerekçesi ile geri iade edilir.

EVET
HAYIR

Rektörlük Makamı 
yazıyı imzaladı

 mı?

Son kademede evrak EBYS 
sisteminden sayı almış 

olarak tüm kademelerde 
görünür. 

Yazıyı ilk oluşturan görevliye 
gerekçesi ile geri iade edilir. 

EVET HAYIR

Yazı kurum dışına mı 
Gidecektir?

Yazı çıktı alınarak birim 
dosyasında saklanır.

Evrak kayıt üzerinden EBYS 
üzerinden ilgili kurum/

kuruluşa gönderilir.  

HAYIR EVET

İdari İşler Şube Müdürü 

İdari İşler
 Servisi Görevlisi

İdari İşler Şube Müdürü 

İdari İşler Şube Müdürü 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanı

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanı

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanı

İdari İşler Şube Müdürü 

İdari İşler
 Servisi Görevlisi

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı

Rektör 

İdari İşler Şube Müdürü 

Evrak Kayıt Görevlisi

İdari İşler
 Servisi Görevlisi

İdari İşler 
Müdürüne

 Geri 
İade Edilir.

2 Dk.

5 Dk.

1 Dk.

1 Dk.

1 Dk.

1 Dk.

2 Dk.

2 Dk.

2 Dk.

2 Dk.

Resmi Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve 
Esaslar Hakkındaki 

Yönetmelik
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