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T.C.

ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ 

ÖZEL KALEM BİRİMİ EVRAK İŞ 
AKIŞ SÜRECİ

Özel Kaleme kurye ile gelen evraklar.

Özel Kalem Müdürü veya

Sekreteryası

Özel Kaleme posta, kargo ya da faks 
yoluyla gelen evraklar.

Özel Kalem Müdürü veyaÖzel Kalem Müdürü veya

SekreteryasıSekreteryası

Evrak halinde düzenlenip resmileştirmek 
üzere Evrak ve Arşiv Birimine gönderilir.

Özel Kalem Müdürü veyaÖzel Kalem Müdürü veya

SekreteryasıSekreteryası

EBYS sistemine

aktarılacak mı?

Evrak ve Arşiv Birimi tarafından 
taranarak EBYS sistemine aktarılır.

Evrak ve Arşiv Birimi

Makamda kalması gereken davetiye, yazı ve 
belgeler dosyalanarak saklanır.

Özel Kalem Müdürü veya

Sekreteryası

EVET HAYIR

İlgili evrak EBYS üzerinden Makama 
sunulur.

Evrak ve Arşiv Birimi

Makam tarafından onaylanan evraklar sistem 
üzerinden ilgili birime gönderilir.

Rektör




