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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                             Hayır 
                                                                 Gelen evrak ile ilgili 

                 işlem yapılacak mı? 

 
                                                              Evet 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- DENAM  Müdür 
Yrd.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- Gazi Üniversitesi Resmî Yazışmalarda Uygulanacak 
Esas Ve Usuller Hakkında Yönetmelik 
(https://gazi.edu.tr/view/page/20439/resmiyazisma-
usulleri)  

- EBYS 

 

Evrak incelenir. Gereği için 
ilgili kişiye havale edilir. 

Dağıtımı yapılan evrak Standart 
Dosya Planına göre dosyalanır.  

İşlem Sonu. 

Düzenlenen ve imzalanan evrakın EBYS üzerinden 
dağıtımı yapılır. 

Gelen Evrak kayıt ve dağıtım işleminin 
başlatılması 

Elektronik Belge Yönetim Sistemine (EBYS) giriş 
yapılır. 

Görevlerim veya evrak arama 
sayfasında önizleme ile gelen 

evrak incelenir. 

İlgili kişi tarafından gelen evrak incelenir.  
Paraflanır ve/veya imzalanır, kayıt edilir 

ve dağıtımı yapılır. 


