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İÇ ve DIŞ YAZIŞMA İŞ AKIŞI SÜRECİ Sorumlusu Mevzuatlar/Dokümanlar 

 

 *İlgili Birim 

Amiri 

*02/02/2015 tarihli ve 29255 

Sayılı Resmi Gazetede 

Yayımlanan Resmi 

Yazışmalarda Uygulanacak 

Usul Ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 

*16/07/2008 tarihli  ve 26938 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan 2008/16 sayılı 

Başbakanlık  Genelgesi 

(Elektronik Belge 

Standartları) 

*2005/7 sayılı Başbakanlık 

Genelgesi (Standart Dosya 

Planı) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Yazı İşleri 

Personeli 

*Birim Amiri 

*Birim Amiri 

*Yazı İşleri 

Personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Birim Amiri 

 

 

 

 

İlgili işin iş akışına bakınız. 

 

İlgililer 

bilgilendirilir 

ve evrak arşive 

kaldırılır. 

Evrak ilgili birime gelir. 

Yazının geliş 

şekli? 

Zimmetle/posta

yla elden teslim 

alınan 

 

EBYS 

sisteminden 

gönderilen 

Evrakın arka yüzüne birim 

kaşesi basılarak birim 

amirine çıkarılır ve birim 

yetkilisine havale edilen 

evrak ilgili personele verilir. 

EBYS üzerinden birim amirinin 

sistemine gönderilen yazı, birim 

amiri tarafından birim yetkilisine 

ve ilgili personele havale edilir. 

 

Gereğine Bilgisine 
Yazı gereğine 

mi bilgisine mi 

Harici gelen evrak EBYS 

‘ne eklenir 

Hayır 
Evet 

Evrak gizli 

mi? 

Kapalı zarfın üzerine kaşe 

basılarak birim amirine 

sunulur ve ilgili birime/kişiye 

işlem yapılmak üzere kapalı 

olarak gönderilir. 


