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Gelen – Giden Evrak Takibi ve 

Yazışmalar

Gelen Evrak Giden Evrak

EBYS üzerinden 

gelen

Kargo/elden gelen 

evrak/öğrenci 

dilekçesi

Gelen yazı/karar 

ilgili kişi tarafından 

kontrol edilir. 

Kurum içi  hatalı/

eksik belge 

gönderimi 

durumunda

Belgeyi gönderen 

birimden düzeltme 

istenir, belge iade 

edilir.

Gelen yazı/karar 

ilgili kişi 

tarafından kontrol 

edilir. İlgili 

Fakülte işlemi 

yapılır.

Yazı İşleri 

Birimine EBYS 

üzerinden 

dağıtımı için 

yönlendirme 

Gelen evrak defterine 

geldiği gün tarihli evrak 

kaydı yapılır. İşlemleri 

bittikten sonra klasöre 

kaldırılır.

Posta ya da EBYS 

üzerinden gelen yazıya 

cevap yazısı 

hazırlanacaksa EBYS 

üzerinden hazırlanır. 

İlgili makama göre 

imzaya sunulur.

İmzalanan yazı, kurum 

dışına gidecekse yazı 

işleri müdürlüğünün 

sistemine düşer ve KEP ile 

gönderilir. Yazı ekinde 

orijinal evrak var ise 

posta ile gönderilmek 

üzere hazırlanır ve talep 

sistemi üzerinden talep 

oluşturulur. Kargo 

görevlisine teslim edilir.

BİTİŞ

İlgili kurum ya da 

Üniversite içi gönderilmesi 

gereken bir yazı için EBYS 

üzerinden Giden evrak 

hazırlanır.

Hazırlanan yazı EBYS 

üzerinden gönderilecek 

makama göre muhatap 

seçilir.

İmzaları tamamlanan 

belge karşı tarafa 

elektronik ortamda gitmiş 

olur.
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