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1 Gelen Resmi Yazıların Kayıt ve Sevk 
İşlemleri Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR

Şube Müdürü V.

-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurumlar arası programlarda aksaklıklar, 
mağduriyet ve iptallerin yaşanması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Soruşturma,
-Hak Kaybı.

2

Rektörlük ve Genel Sekreterlik 
Hesaplarına Düşen Resmi Yazıların 
Kayıt ve Sevk İşlemleri Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR

Şube Müdürü V.

-Kurum içi işleyişte aksaklıklar yaşanması, 
taleplerin karşılanamaması kararlaştırılmış 
plan ve programların iptal edilmesi,
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Hak Kaybı,
-Soruşturma.

3 Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
(EBYS)’de Yaşanan Sorunların 
Bildirilmesi İşlemleri 

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Soruşturma.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.
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4

Üniversitemiz Kayıtlı Elektronik 
Posta (KEP) adresine 
Gelen Yazıların Kayıt ve Sevk 
İşlemleri

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurum içi ve kurum dışı işleyişte aksaklıklar 
yaşanması, taleplerin karşılanamaması 
kararlaştırılmış plan ve programların iptal 
edilmesi,
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Soruşturma,
-Hak kaybı.

5
Üniversitemiz Kayıtlı Elektronik 
Posta (KEP) Adresinden Diğer 
Kurum ve Kuruluşlara KEP 
gönderimi İşlemleri

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurumlar arası ve üst yönetim plan ve 
program, uygulama ve bilgi akış süreçlerinde 
aksaklık yaşanması,
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Hak Kaybı,
-Soruşturma.

6 KEP Sorunlarının TurkKEP’e 
Bildirimi İşlemleri Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR

Şube Müdürü V.

-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Soruşturma.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.
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Gizli ve Özel ibareli gelen evrakların 
EBYS’ne kayıt, sevk ve teslim 
işlemleri. Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR

Şube Müdürü V.

-Gizli ve kişiye özel bilgilerin ifşa olması,
-Kurum içi ve kurum dışı işleyişte aksaklıklar 
yaşanması, taleplerin karşılanamaması 
kararlaştırılmış plan ve programların iptal 
edilmesi,
-Kurumlar arası ve üst yönetim plan ve 
program, uygulama ve bilgi akış süreçlerinde 
aksaklık yaşanması,
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Hak Kaybı,
-Soruşturma.

8

Kamu İhale Kurumu Başkanlığı’ndan 
gelen ihaleye itiraz dosyasının sevk 
ve cevabi yazının gönderiminin 
yapılması işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Soruşturma,
-Hak Kaybı.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.
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Cumhurbaşkanlığı, Bakanlıklar,  
Yükseköğretim Kurulu, Valilik vb. 
kurumlardan gelen bilgi, belge, 
görüş, vb. talep yazılarının 
hazırlanması işlemleri

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurumlar arası ve üst yönetim plan ve 
program, uygulama ve bilgi akış süreçlerinde 
aksaklık yaşanması,
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Hak Kaybı,
-Soruşturma.

10
Akademik birimlerden gelen kurum 
dışı yazışma taleplerinin Üst 
Yönetim onayına sunularak, gerekli 
işlemlerin tesis edilmesi işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurumlar arası ve üst yönetim plan ve 
program, uygulama ve bilgi akış süreçlerinde 
aksaklık yaşanması,
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Hak Kaybı.

11
Standart dosya planına uygun olarak 
elektronik ve fiziki ortam arşivlerinin 
tutulması işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Hak Kaybı,
-Soruşturma.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.
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12
Rektörlük ve Genel Sekreterlik iç ve 
dış tüm resmi yazışmalarının 
yapılması işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurum içi ve kurum dışı işleyişte aksaklıklar 
yaşanması, taleplerin karşılanamaması 
kararlaştırılmış plan ve programların iptal 
edilmesi,
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Soruşturma,
-Hak kaybı.

13
Rektörlük ve Genel Sekreterliğe 
sunulan dilekçelerin kayıt ve sevk 
işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Tekit,
-Soruşturma.

14
Elektronik Tebligat kayıt ve sevk 
işlemleri Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR

Şube Müdürü V.

-Personelin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Hak Kaybı,
-Soruşturma.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.
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15 Devlet Teşkilatı Merkezi Kayıt 
Sistemi (DETSİS) işlemleri. Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR

Şube Müdürü V.

-Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda 
aksaklıkların ve gecikmelerin yaşanması
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Tekit,
-Hak Kaybı,
-Soruşturma.

16
‘’Üniversite Teşkilat Şeması’’nın 
Üniversitemiz birimlerine 
duyurulması işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak Kaybı.

17

Üniversitemiz Rektörlük 
birimlerinden gelen evrak ve 
postaların kontrollerinin yapılıp, 
zimmet karşılığı teslim alınması 
işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda 
aksaklıkların ve gecikmelerin yaşanması.
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.
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18
Posta İşlemlerince zimmetle teslim 
alınan postaların gönderim 
bilgilerinin kaydedilmesi işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda 
aksaklıkların ve gecikmelerin yaşanması.
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma.

19

Gönderilecek evrakların türüne 
(iadeli taahhütlü, APS, adi posta, 
kargo vb.) göre ücretlerinin 
hesaplanması ve PTT Bornova 
Şubesine teslim edilmesi işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda 
aksaklıkların ve gecikmelerin yaşanması.
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma.

20

Üniversitemiz adına posta ile PTT 
Bornova Şubesine gelen evrakların 
teslim alınması işlemleri. Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR

Şube Müdürü V.

-Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda 
aksaklıkların ve gecikmelerin yaşanması.
-Personel ile öğrencilerin mağdur olması,
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma,

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.
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Posta ile teslim alınan evrakların 
kaydı yapıldıktan sonra, zimmetle 
ilgili birimlere dağıtımının 
yapılması işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personelin mağdur olması
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma,
-Cezai işlem.

22

gensek@mail.ege.edu.tr
yaziisleri@mail.ege.edu.tr
hesaplarına gelen maillerin takibi 
ve ilgili birime yönlendirme 
işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personelin mağdur olması
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Zaman kaybı.

23 CİMER işlemleri. Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personelin mağdur olması
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma.

24

Sayıştay Başkanlığı tarafından 
gönderilen denetim raporlarının 
ilgili birimlere dağıtımı, cevabi 
yazıların toplanarak Sayıştay 
Başkanlığına iletilmesi işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personelin mağdur olması
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma,
-Cezai işlem.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.
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25

Sayıştay Başkanlığı tarafından 
gönderilen ilamların ilgili kişilere 
tebliğ edilmesi, tebliğ belgelerinin 
Sayıştay Başkanlığına iletilmesi
İşlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personelin mağdur olması
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma,
-Cezai işlem.

26
Rapor ve izin bildirim işlemleri.

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-Personelin mağdur olması
-Kurum İtibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Soruşturma.

27
Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve 
mevzuatların takibi ve uygulanma 
işlemleri

Yazı İşleri Şube Müdürlüğü Fatih KONUKLAR
Şube Müdürü V.

-İş, zaman, hak, kurumsal güven ve itibar 
kaybı, 
-Yanlış işlem, 
-Kaynak israfı, 
-Görevin aksaması

HAZIRLAYAN

Fatih KONUKLAR
Yazı İşleri Şube Müdürü V.

ONAYLAYAN

Metin BALKAN
Genel Sekreter Yardımcısı

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5YJ620YP&eS=1492467 adresinden yapılabilir.


