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KISALTMALAR 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 

   

SÜREÇ ADI 
EBYS KULLANICI TANIMLAMA VE 

GÜNCELLEME İŞ AKIŞI 

Ana Süreç Sorumluları Genel Sekreterlik 

Ana Süreç Uygulayıcıları EBYS Birimi 

Ana Sürecin Kapsamı ve Amacı 

Üniversitemiz bünyesinde görev yapan akademik ve 

idari personelin EBYS’ne eklenmesi, çıkarılması ve 

güncellenmesi ile ilgili desteğin sağlanması 

Ana Süreç Girdileri Resmi Yazı 

Alt Süreçler  - 

Ana Süreç Çıktıları 
EBYS personel listesi-ilgili birimin EBYS taleplerinin 

karşılanması 

Ana Süreç Performans Göstergeleri 
Gelen Taleplerin Karşılanma Sayısı/Oranı 

Personel Memnuniyet Anketi 

Ana Sürecin Müşterisi Akademik ve İdari Personel 

Ana Sürecin Tedarikçisi Genel Sekreterlik EBYS Birimi 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ (EBYS) KULLANICI TANIMLAMA VE 

GÜNCELLEME İŞ AKIŞ SÜRECİ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Emine TEKDEMİR Uğur İnan KAKİ Harun DEMİR 

 

 
 

 

 
 

Başlangıç 

 

Birim tarafından tanımlanacak, 

güncellenecek kullanıcıya ait 

bilgiler resmi yazı ile genel 

sekreterliğe gönderilir. 

 

İlgili evrak yazı işleri 

müdürüne ve oradan 

EBYS yetkilisine sevk 

edilir. 

 

Bitiş 

 

 Başvuru 

Uygun mu? 

 

İlk defa kullanıcı veya 

kullanıcı güncelleme 

işlemi gerçekleştirilir. 

 

Kullanıcıya ait erişim 

bilgileri; resmi yazı veya 

e-posta ile iletilir. 

 

Uygun olmayan başvurular 

gerekçesiyle birlikte ilgili 

birime resmi yazı ile iletilir.  

lBirime Resmi Yazı ile 

İletilir. 
 

İlk defa kullanıcı veya 

kullanıcılar ile ilgili 

yapılan tüm 

güncellemeler EBYS 

arşivinde kayıtlı tutulur. 

Evet 
 

Hayır 
 



 

 
 

 

 
 

 

 

KISALTMALAR 

Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi (CİMER) 

   

SÜREÇ ADI 

 CUMHURBAŞKANLIĞI İLETİŞİM MERKEZİ 

(CİMER ) İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
 

Ana Süreç Sorumluları  Genel Sekreterlik- CİMER Sorumluları 

Ana Süreç Uygulayıcıları Genel Sekreterlik- CİMER Sorumluları 

Ana Sürecin Kapsamı ve Amacı CİMER Başvurularının Cevaplanması 

Ana Süreç Girdileri 
Dilekçe Hakkı Kapsamında Başvuru Yapan Tüzel veya 

Gerçek Kişiler 

Alt Süreçler  Hukuk işlemleri 

Ana Süreç Çıktıları Başvuruya süresi içinde verilen cevap 

Ana Süreç Performans Göstergeleri Cevaplanan CİMER başvuru sayısı ve oranı 

Ana Sürecin Müşterisi Şikayet başvurusu yapanlar  

Ana Sürecin Tedarikçisi  CİMER Kanunu 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 



 

 
 

 

CUMHURBAŞKANLIĞI İLETİŞİM MERKEZİ (CİMER) İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

 
 

 

 

 

 

 

  

  

Gelen-Giden Evrak  
 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Emine TEKDEMİR Uğur İnan KAKİ Harun DEMİR 

 
 

 

Başlangıç 

 

CİMER bilgi edinme 

kullanıcı sisteminden 

istek-şikâyet-ihbar 

başvuruları alınır. 

 

Başvuru incelenir ilgili makama 

bilgi verilir. İlgili makam uhdesinde 

CİMER Koordinatörü ve yetkilisi 

tarafından cevap yazısı hazırlanır.  

 

Bitiş 

 

Gelen 

Başvuru 

Genel 

mi? 

Talep 

Uygun 

mu? 

 

Başvuru CİMER Yetkilisi 

tarafından CİMER bilgi edinme 

kullanıcısı sistemine girilerek 

cevaplanır ve sistemden düşülür. 

 

CİMER Yetkilisi tarafından 

başvuru EBYS üzerinden ilgili 

birime üst yazı ile gönderilerek 15 

gün içinde cevap beklenir. 

 

CİMER bilgi edinme kullanıcı 

sisteminde yapılan istek-şikayet-

ihbar başvuruları ve cevapları 

sistemde kayıtlı tutulur.kayıtlı 

Tutulur. 
 

                 Evet 
 

Hayır 
 

İlgili birimden gelen cevaplar 

kontrol edilir ve gerekli düzetmeler 

yapılarak CİMER bilgi edinme 

sisteminde cevaplanarak sistemden 

düşülür. 
 

 



 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

SÜREÇ ADI 

ÜNİVERSİTE SENATOSU, ÜNİVERSİTE 

YÖNETİM KURULU VE ÜNİVERSİTE DİSİPLİN 

KURULU KARARLARI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Ana Süreç Sorumluları 
Akademik ve İdari Birimler, Araştırma Merkezleri, 

Koordinatörlükler ve Komisyonlar 

Ana Süreç Uygulayıcıları Genel Sekreterlik 

Ana Sürecin Kapsamı ve Amacı 

Akademik ve İdari Birimler, Araştırma Merkezleri, 

Koordinatörlükler ve Komisyonlarla ilgili kararların 

alınarak birimlere gönderilmesi  

Ana Süreç Girdileri Kurul Kararları 

Alt Süreçler - 

Ana Süreç Çıktıları Kurul kararlarının ilgili birimlere gönderilmesi 

Ana Süreç Performans Göstergeleri 
Hazırlanan Üniversite Senato ve Yönetim Kurulu 

kararları sayısı 

Ana Sürecin Müşterisi 
Akademik ve İdari Birimler, Araştırma Merkezleri, 

Koordinatörlükler ve Komisyonlar 

Ana Sürecin Tedarikçisi Genel Sekreterlik 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Emine TEKDEMİR            Uğur İnan KAKİ Harun DEMİR 

 

 

ÜNİVERSİTE SENATOSU, ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULU VE  

ÜNİVERSİTE DİSİPLİN KURULU KARARLARI  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Başlangıç 

 

Birimlerden gelen gündem maddeleri Üniversite 

Senatosunda, Üniversite Yönetim Kurulunda ve 

Üniversite Disiplin Kurulunda görüşülmek üzere 

Genel Sekreterliğe gönderilir. 

 

Genel Sekreterlik tarafından ilgili 

gündem maddeleri ve ekleri dosya 

halinde hazırlanarak Üniversite 

Senatosu ve Üniversite Yönetim 

Kurulu üyelerine e-posta ile iletilir. 

 

 

Bitiş 

 

p y 

Teklifler 

uygun 

mu? 

gun mu? 

 

Kararlaştırılan toplantı yeri, günü ve 

saati Üniversite Senato ve Üniversite 

Yönetim Kurulu üyelerine üst yazı ve 

telefonla bildirilir. 

 

Toplantıda uygun görülen kararlar 

EBYS üzerinden imzaya sunulur. 

İmza aşamasından sonra kurul 

kararları gereği için resmi yazıyla 

ilgili birimlere gönderilir. 

 

 

Uygun görülmeyen teklifler 

gerekçeleri ile birlikte resmi yazıyla 

ilgili birime gönderilir. Eksikliklerin 

olması halinde tamamlanması için 

ilgili birimlere iade edilir. 

 
 

 

Tamamlanan kurul 

kararları dosyalanır ve 

EBYS’de kayıtlı tutulur. 

      Evet 
 

Hayır 
 



 

 

SÜREÇ ADI 

GELEN-GİDEN EVRAK HİZMETLERİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

 

Ana Süreç Sorumluları  Genel Sekreterlik -Evrak Kayıt Birimi 

Ana Süreç Uygulayıcıları  Evrak Kayıt Birimi 

Ana Sürecin Kapsamı ve Amacı 

Kuruma gelen-giden resmi yazışmaların zamanında ve 

etkin şekilde gerçekleştirilmesi, kayıt altına alınması, 

dağıtımının yapılması ve kontrolünün sağlanması 

Ana Süreç Girdileri 

Resmi Yazışma Usul ve Esasları Hakkındaki 

Yönetmelik kapsamında, Akademik ve İdari birimlerin 

yazıları-kargo işlemleri-EBYS kayıtları- Ulusal 

Elektronik Tebligat Sistemi-Kayıtlı Elektronik Posta 

(KEP) 

Alt Süreçler - 

Ana Süreç Çıktıları 
Resmi yazışmaların KEP’ten ve posta yoluyla alınması 

ve gönderilmesi 

Ana Süreç Performans Göstergeleri 
Gelen-giden evrak işlemlerinin zamanında 

sonuçlandırılması, sayısı ve oranı 

Ana Sürecin Müşterisi 
Akademik ve İdari Birimler, Akademik ve İdari 

Personel, Öğrenci, Resmi Kurumlar   

Ana Sürecin Tedarikçisi  Resmi yazışma, EBYS mevzuatı, KEP 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 



GELEN-GİDEN EVRAK HİZMETLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Emine TEKDEMİR Uğur İnan KAKİ Harun DEMİR 

 

Başlangıç 

 

Kamu Kurum ve Kuruluşlarında, 

Gerçek ve Tüzel Kişilerden gelen-

giden evraklar teslim alınarak 

kontrolü yapılır. 

 

Posta, KEP yoluyla Teslim alınan 

evrakların EBYS’den kayıt 

işlemlerinin yapılması ve Genel 

Sekreterlik Yazı İşleri Müdürlüğü’ne 

gönderilir. 

 

 

Bitiş 

 

Teslim alınan 

evraklar evrak 

kayıt işlemine 

uygun mu? 

mu? 

 

Resmi yazılar, Yazı İşleri Müdürlüğü 

tarafından EBYS üzerinden ilgili 

birimlere ön sevki yapılarak Genel 

Sekretere havale edilir. 
 

Ön sevki yapılan birimlere Genel 

Sekreter tarafından gereği ve bilgisi 

için yazılar havale edilir. 

 

Eksikliklerin tamamlanması için 

İlgili kamu kurum ve kuruluşuna, 

gerçek ve tüzel kişiye iade edilir. 
 

 

 

Resmi yazışmalara ait tüm bilgi ve 

belgeler EBYS’de kayıtlı tutulur. 
 

Evet 
 

                     Hayır 
 


