
İŞ SÜRECİSORUMLULAR

İŞİN ADI

GELEN EVRAK

KODU

KDDB-13

TOPLAM SÜRE

5 dk.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

Gelen Evrak EBYS üzerinden Daire 

Başkanına gönderilir.

Yazı İşleri Memuru

Kurum içi mi?E H

Daire Başkanı gelen evrakı EBYS üzerinden 

ilgili kişiye gönderir.

1 dk.

Evraka cevap yazılacak mı?E H

İlgili personel tarafından hazırlanan cevap 

yazısı EBYS ile Daire Başkanına iletilir.

Daire Başkanı gelen evrakı ilgili birime iletir.

2  dk.

1 dk.

Evrakın bir kopyası çıktı olarak alınır ve 

dosyalanır.

1 dk.

EBYS sisteminde evrak işlemi sonlandırıl ır

Evrak taranarak EBYS sistemine aktarılır.

Evrak kurum dışı olarak kaydedilir.

Evraka gelen evrak numarası, sayı ve tarih 

verilir.
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