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Hazırlayan 

 

 

Sistem Onayı 

 

Yürürlük Onayı 

Birim Kalite Temsilcisi 

 

Birim Sorumlusu Kalite Yönetim Kurulu 

 

İŞ AKIŞININ AMACI 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden hazırlanan yazıların onay ve imza 

süreçlerinin tamamlanarak ilgili kurum veya birimlere mevzuata uygun şekilde 

gönderilmesini sağlamak. 

KAPSAMI Genel Sekreterlik, Akademik ve İdari Birimler 

GİRDİLER 

EBYS üzerinden oluşturulan 

resmi yazılar, akademik veya 

idari birimlerden gelen yazı 

talepleri 

ÇIKTILAR 

KEP/E-Yazışma sistemi üzerinden 

gönderilen yazılar 

Fiziki olarak postalanan yazılar 

Düzenleme yapılması için ilgili birime 
iade edilen yazılar 

KONTROL 

KRİTERLERİ 

Toros Üniversitesi Elektronik Belge Yönetim Sistemi, İmza Yetkileri ve Uygulama Esasları 

Yönergesi 

İŞ AKIŞI 

SORUMLUSU 
Yazı İşleri Müdürü ve Yazı İşleri Memuru 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 
 

 
  
 

 
 
 

                                                                                           
                                                                                                                                                                                        
 

                                                      
                 

 

                                                                                               
 
                                 

 
 
 

 
 
                                                                                         

                               
  
 

 
               
                                        

 

 

 

 

 

İşlem Sonu 

 

 

 

 

 

 

İlgili İdari Personel 

 

 

 

 

 

İlgili Üst Yönetici 

 

 

 

 

 

Yazı İşleri Müdürü veya 

Yazı İşleri Memuru 

 

 

 

 

 

 

Yazı İşleri Müdürü veya 

Yazı İşleri Memuru 

 

 

Resmî 

Yazışmalarda 

Uygulanacak Usul 

ve Esaslar 

Hakkında 

Yönetmelik 

 

Toros Üniversitesi 

Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi, 

İmza Yetkileri ve 

Uygulama 

Esasları 

Yönergesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evet 

 

Oluşturulan yazı için onay ve imza süreci tamamlanır. 

 

Hayır 

 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)’nde ilgili akademik veya idari 

birim yazıyı oluşturur. 

Mühürleme işlemi yapılır, yazı 

gönderim türüne göre:  

KEP /E-Yazışma üzerinden 
gönderilir veya fiziki olarak 

postalanır. 

 

Düzenleme yapılması için ilgili 

birime iade edilir. 

İlgili yazı kurum dışı 

yazışmalara uygun 

mu? 


