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	Müdür


	Üniversite içinden ve dışından gelen evraklar Genel Sekreterlik Evrak Kayıt birimi tarafından kayıt altına alınır. EBYS sistemi üzerinden birimimize gönderilir.

	
	Müdür


	Yazı ilgili personele Müdür tarafından iletilir.

	
	Birim Personeli
	Cevap yazılmayan yazılar EBYS'de saklanır.

	
	Birim Personeli
	Evrakta belirtilen talebe göre ilgili personel tarafından cevap yazısı hazırlanır. Hazırlanan cevap yazısı imzalanmak üzere birim amirinin onayına sunulur.

	
	Müdür
	Onaylanan yazı ilgili kişiye veya makama EBYS üzerinden gönderilir. 


Kurum içinden veya Kurum dışından gelen evrak EBYS üzerinden birime gönderilir.





İlgili dosyaya kaydedilir.





Hayır





Evet





Evrak sonlandırılır.








Birim amirinin onayına sunulur.





Cevap verilecek yazıya ilgi tutularak cevap yazılır.








Cevap verilecek mi?





Birime gönderilen evrak, gereği için ilgili kişiye iletilir.








Yazı ilgili kişiye veya makama EBYS üzerinden gönderilir.









