
 

T.C. 
SİVAS BİLİM VE TEKNOLOJİ ÜNİVERSİTESİ 

[@birimadi] 
 

Gelen Giden Evrak Kayıt ve Posta İşlemleri 

Dok.No: LEE-37 
İlk Yayın Tar.: 02.11.2021 
Rev.No/Tar.:  
Sayfa:1/1 

 

Sorumlu 
İlgili 

Doküman/Mevzuat 
İş Akış Adımları 

 
İlgili kişi veya kurum 

 
 
 
 
 

Lisansüstü Eğitim 
Enstitüsü  

 
 
 
 

Lisansüstü Eğitim 
Enstitüsü  

 
 
 
 

Lisansüstü Eğitim 
Enstitüsü  

 
 
 
 
 
 
 
 

Lisansüstü Eğitim 
Enstitüsü  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lisansüstü Eğitim 
Enstitüsü 

 
Resmî Yazışmalarda 

Uygulanacak 
Usul Ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 
 

2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu 

 
Lisans Üstü Eğitim-Öğretim 

Enstitülerinin Teşkilât Ve 
İşleyiş Yönetmeliği 

 

  

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

Seyit KARAPINAR  

Enstitü Sekreteri Vekili 

Prof. Dr. Meftuni YEKELER 

Enstitü Müdürü 

Dr. Öğr. Üyesi Fatih ÖLMEZ 

Kalite Koordinatörü 

 

Gelen/Giden Evrak Kayıt ve Posta İşlemleri 

Kurum içi EBYS sisteminden ve kurum dışı elden ya da posta 
kanalıyla gelen bütün evraklar teslim alınır ve elektronik sisteme 

kayıt işlemleri yapılır. 

Elektronik ortama kaydedilen evraklar gereği için Enstitü Sekreterliğine 
gönderilir. 

Enstitü Sekreterliği evrakı, içeriğine göre ilgili birime havale eder. 

Amir tarafından imzalanan evrak 

Gelen evraka cevap 
verilecek ise İlgili 
birim tarafından 
evrakın cevabı 
oluşturularak 
parafa/imzaya 

gönderilir. 

Gelen evrak bilgi 
amaçlı ise EBYS 

sistemine kaydedilir. 

Yönetim Kurulu 
kararı gerekli ise 

alınan karar cevap 
evrakına eklenerek 

parafa/imzaya 
gönderilir. 

EBYS üzerinden 
gönderilir. 

Evrak kayıt birimince 
posta yoluyla 

gönderilir. 

Evrak kayıt 
birimince elden 

teslim edilir. 


