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Hazırlayan
../../....

Bilişim Enstitüsü Kalite Komisyonu 
İmza 

Onaylayan
../../....

Enstitü Müdürü
İmza

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

Enstitiü ilgili birimi-personeli tarafından 
EBYS sistemi üzerinde evrak metninin 

hazırlanması

EBYS sistemi 
üzerinde evrakı 
paraflayacak, 

imzalayacak Enstitü 
yöneticilerinin 

girişlerinin yapılması

EBYS sistemi 
üzerinde evrakın 
gideceği birimin, 

konusunun 
belirlenmesi varsa ek 

belgelerin girişinin 
yapılması

Hazırlanan evrak için e-
imza ya da ıslak imza 

sürecinin evrağı 
hazırlayacak kullanıcı 

tarafından başlatılması

Belge EBYS üzerinden mi 
gönderilecek? - Basılı ıslak 

imza ile mi gidecek?

Ebys üzerinde otomatik 
numara alan belge ıslak 
imza ile onaya sunulur.

ISLAK İMZA

Onaya sunulan belge 
paraflayacak ve imzalayacak 
Yöneticiler tarafından Ebys 
üzerinde paraflanır ya da 

imzalanır.

Paraf ve İmza Süreci 
tamamlanan belge evrak 

sorumlusu tarafından kağıda 
basılır ve belge imzaya 

sunulur.

İmza süreci tamamlanan evrak 
ilgili kişi ya da kırıma elden ya da 

posta ile teslim edilir.

Ebys üzerinde otomatik 
numara alan belge e-imza  

ile onaya sunulur.

Onaya sunulan belge 
paraflayacak ve imzalayacak 
Yöneticiler tarafından Ebys 
üzerinde paraflanır ya da 

imzalanır.

E- İMZA

Paraf ve İmza Süreci 
tamamlanan belge sistem 

üzerinden evrakı hazırlayan 
personele tekrar döner

Paraf ve İmza Süreci 
tamamlanan belge sistem 

üzerinden evrakı hazırlayan 
personele tekrar döner

Evrakı hazırlayan personel 
evrakın sistem üzerinden 

dağıtımını yapar.

Tüm Evraklar 
EBYS sistemi 

üzerinde 
arşivde 
tutulur.

Tüm kurum dışı 
yazışmalar Rektörlük 
üzerinden gönderilir.

Başlangıç

Bitiş

-Evrakı hazırlayan 
Enstitü personeli 

-Enstitü Sekreteri

-Enstitü Müdür 
Yardımcıları 
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