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T.C.

ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ 

KURUM İÇİ VE KURUM DIŞI 
GELEN EVRAK KAYIT    

İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

Kurum içinden gelen dilekçeler ve 
kurum dışından gelen dilekçe , evraklar, Evrak ve 

Arşiv Birimi personeli tarafından taranarak EBYS'ye 
aktarılır.

Evrak ve Arşiv Birimi

Kurum içinden gelen evraklar, 
birim amiri tarafından onaylandıktan

sonra EBYS sisteminden Evrak ve Arşiv Birimine 
otomatik olarak iletilir.

Kurum İçi Tüm BirimlerKurum İçi Tüm Birimler

Kurum İçi ve Kurum Dışı evraklar Evrak ve Arşiv 
Birimiminde toplanır ve Evrak ve Arşiv Şube Müdürü 
tarafından ilgili Genel Sekreter Yardımcısına iletilir.

Evrak ve Arşiv Birimi Şube
Müdürü

Üst Yönetime
sunulması

gerekiyor mu ?

Genel Sekreter Yard.

İlgili birime havale
edilir.

HAYIR

Genel Sekreter Yard.

İlgili birim amirinin görmesi için Evrak Genel Sekreter, 
Rektör Yardımcısı ve Rektöre sunulur.

EVET

Rektörlük 
Makamınca yazı 
yazılacak mı ?

İlgili Birim Amiri

HAYIR

İlgili Birim Amiri

Yazı yazılmak üzere ilgili birime havale 
edilir.

İlgili Birim Amiri

EVET

Kurumsal İletişim Birimine

Kurumsal İletişim Birimi

Yazı İşleri Birimine

Yazı İşleri Birimi
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Yazı kurum 
içi bir yazı mı ?

Kurumsal İletişim Birimi

Birim amiri onayladıktan 
sonra yazı kurum içindeki 

birimlere dağıtılır.
EVET

Kurumsal İletişim Birimi

Yazı kurum dışı yazı kısmından 
yazılır.

İlgili birim

HAYIR

İlgili
kurumun KEP
entegrasyonu

var mı ?

Kurumsal İletişim Birimi

Birim amir onayladıktan sonra yazı ilgili kuruma 
posta yoluyla ulaştırılır.

Kurumsal İletişim Birimi

HAYIR

Yazışma elektronik ortamdan yapılacağından 
yazı yazılırken KEP 

seçilir ve yazılan yazı Evrak ve 
Arşiv birimine düşürülür.

EVET

İlgili birim

Birim amiri onayladıktan sonra
Evrak ve Arşiv Birimine ulaşan evrak görevli 

personel tarafından elektronik 
imza ile onay verilerek ilgili kuruma elektronik 

ortamdan iletilir.

Evrak ve 
Evrak ve Arşiv BirimiArşiv Birimi
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