
 

 
 
 

Sorumlular İş Akışı Faaliyet Doküman/Kayıt 
 
 
 
 

Başlangıç 

*Gelen Evrak Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

 
 
 

Yazı İşleri Müdürlüğü 
 
 
 
 
 
 
 

Daire Başkanı 
 
 
 
 
 
 
 

Şube Müdürü 

 
 
 

Evrak Kayıt 
 
 
 
 
 
 
 
Evrakın ilgili şubeye havalesi 

*Gelen Evraklar Yazı İşleri Müdürlüğü tarafından 

kayıt edilerek Daire Başkanlığımıza gönderilir. 
 

 
 
 
 
 
*Evrakla ilgili ne işlem yapılacağına karar verilir, 

ilgili birimlere sevk edilir. 
 

 
 
 
 
 
*Evrak ve ekleri uygun değil ise evrak iade edilir. 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 
 

 
 
 
 
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 
 

 
 
 
 
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

 
Evrak ve ekleri uygun mu?  

 
Hayır 

 

 
Evrak Sonlandırılır 

 

 
Evet 

 

Şube Müdürü *Evrak ile ilgili işlem yapılmayacaksa gerekli 

bilgilendirme yapılarak evrak arşivlenir ve işlem 

sonlandırılır. 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 
 
 
 
 
 
 
 
 

Şube Müdürü 

İlgili personel 

 
 
 
 

Şube Müdürü 

İlgili personel 

Evrak ile ilgili işlem yapılacak mı? 

 
 
 
 
 
 

 
Yazışma işlemleri 

 

 
Hayır 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hayır 

 

 
Evrak Sonlandırılır 

*Evrak ile ilgili işlem yapılacaksa ilgili personele 

havale edilir. 

 
 
 

 
*İlgili personel tarafından gerekli yazışma işlemleri 

EBYS üzerinden başlatılır. 

 
 
 
 
*İlgili personel tarafından gerekli yazışma işlemleri 

EBYS üzerinden başlatılır. 

 
 
 
 
 
 
 
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

 
 
 
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

 
Giden evrak ve ekleri uygun mu? 

 
 
 

 
 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

 
 
 
 

 
Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Evet 

 

 
Paraf ve İmza 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hayır 

 
*Paraf ve İmzalar tamamlanır. 
 

 
 
 
 
 
 
*Paraf ve İmzalar tamamlanır. 

 
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

 
 
 
 
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 
 

Paraf, imza ve ekler tamam mı? 
 
 
 
 

Evet 
 

Daire Başkanı 

Daire Başkanlığı Personeli 

 
 
 
 
Evrak dağıtım ve arşivleme 

*Evrak KEP adresi varsa EBYS üzerinden yoksa 

elden dağıtımı yapılır ve arşivlenir. 

*Evrak ekleri elektronik ortamda yollanamıyorsa 

ayrıca elden dağıtım yapılır. 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

EBYS 

 
 
 
 
 
 

Bitiş 
 
 
 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
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