
PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 

DOKÜMAN/ 

KAYIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Planlama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uygulama 

 

 

 

 

 

Uygulama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

Birim Evrak 

Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

                             GELEN EVRAK   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak    

Sorumlusu evrağı 

ilgili kişiye sevk 

eder. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak 

Sorumlusu evrağı 

ilgili kişiye sevk 

eder. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

     EBYS 

 

 

 

 

 

 

 

     

       

 

      EBYS 

 

YAZI İŞLERİ 

BÜROSU 

ENSTİTÜ 

SEKRETERİ 

(BİRİM EVRAK 

SORUMLUSU) 

 

Başlangıç 

 

 

 

 

 

Evrak EDYS 

üzerinden mi 

geldi ? 

 

 

 

 

 

 

 

Hayır 

 

 

 
 

Evrağın EDYS 

kaydının 

yapılması 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

                    EVET 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evrakın ilgili birime 

havalesinin 

yapılması 
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PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 

DOKÜMA

N/ 

KAYIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uygulama 

 

 

 

 

 

 

Uygulama 

 

 

 

 

 

 

 

Uygulama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

Başlangıç 

 

 

 

 

                                     Kurum İçi / Kurum  

                                            Dışı /Posta  

 

                                                                                          
       KURUM İÇİ                                                           POSTA    
                                                                    Posta zarflaması yapılması   

EDYS Sistemi üzerinden                      

hazırlanmış evrakın               KURUM DIŞI         

imzalandıktan sonra 

kurum içi  alıcı birim 

tarafından görülmesi. 

                                                          

                                     

 
                                    EDYS üzerinden evrağın   

                                             hazırlanması. 

EDYS sisteminde 

gönderilmiş olan evrak fiziksel  

olarak da gönderilecek mi?                             . 
                                                                  

  

 
 

         

            EVET 

 

 
 

 

Zimmet hazırlanarak  

evrağın ilgili birime  

elden gönderilmesi. 

 

 

 

 

 

 

 

                                               SON 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Posta yolu ile 

gidecek 

evrağın ilgili 

personele 

teslim 

edilmesi. 

 

 

 

Elden teslim 

edilecek 

gidecek 

evrağın ilgili 

personele 

teslim 

edilmesi. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Zimmet   

Dosyası / 

EBYS 

 

 

 

Zimmet 

Dosyası / 

EBYS 
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Posta zimmeti 

hazırlanarak evrağın 

postaya verilmesi. 



PUKÖ DÖNGÜSÜ SORUMLU İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 

DOKÜMA

N/ 

KAYIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uygulama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uygulama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

DUYURU /AFİŞ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Duyurusu 

yapılacak evrağın 

EBYS 

sisteminden 

görevlerim 

menüsü üzerinden 

personele 

duyurulması. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Duyurusu 

yapılacak 

metin/afişi ilgili 

personele iletip 

Web’de 

yayınlanmasının 

sağlanması ve 

Enstitü ilan 

panolarına 

asılması. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EBYS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

YAZI İŞLERİ BÜROSU 

 

Başlangıç 
 

 

 
 

 

EDYS üzerinden duyurulacak    Duyurulacak afişin   Duyurulacak bilginin     

  bilgininin alınması.                      alınması                   Enstitü tarafından                              

                                                                                             hazırlanması  

 

Duyuru yapılacak mecra 

 
                                      

 

               EDYS                                                                     Web  Sitesi  

 
                                                                                                       

  

  
 

  

EDYS sitemi üzerinden  

ilgili Personele duyurunun           İlan Panoları               

Duyurulacakmetnin/afişin       

                                                                                                                       

                                                                                               
 

 
 

 

 

Duyurulacak metnin/afişin 

Enstitüdeki ilan panolarına asılması 
 

 

  

 

 

                                                 

 

                                                SON 
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Enstitü web sitesinde 

yayınlanması. 


