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Hazırlayan 
../../....

Bilişim Enstitüsü Kalite Komisyonu 
İmza

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

Kurum dışı ya da 
kurum içi gelen 

evrak

Evrakın posta ile 
veya elden evrak 

sorumlusuna 
iletilmesi

Evrak Bilişim Enstitüsü tüzel kişiliğine 
yönelik ve uygun olarak mı yazılmış? 

Kurumdışı gelen evrakın EBYS 
sistemine girişinin yapılması

EVET

İlgili birim ya da 

personelin evrakı 

işleme alması

Evrakın Enstitü Ebys 
sorumlusunun 

hesabına gelmesi

Evrakın ilgili kişi ya da 
birimlere iade edilmesi

Kurumiçi gelen evraklar; Enstitü 
Müdür, Müdür Yardımcıları ve 

Enstitü Sekreterine bilgisi ve gereği 
için sevk edilir

HAYIR

Enstitü Sekreterliği tarafından 
kontrol edilen evraklar; İlgili Enstitü 

birimine sevk edilir.

Kurum dışı gelen evrak
Kurum içi  gelen evrak

Başlangıç

Bitiş

-Evrak Sorumlusu

-Enstitü Sekreteri

-Evrak Sorumlusu

-Evrak Sorumlusu

Onaylayan
../../....

Enstitü Müdürü
İmza


