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       HAZIRLAYAN 
 

Fatih KONUKLAR 
Şube Müdürü V. 

KONTROL EDEN 
 

Fatih KONUKLAR 
Kalite Birim Sorumlusu 

ONAYLAYAN 
 

Metin BALKAN 
Genel Sekreter Yardımcısı 

 

KEP İLE GİDEN EVRAK GÖNDERİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLUPUKÖ 
DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞI FAALİYET / 

AÇIKLAMA
DOKÜMAN / 

KAYIT

Planlama
Sorumlu  
Personel

BAŞLANGIÇ -Üniversitemiz 
EBYS sistemi 
üzerinden 
hazırlanan evraklar 
imzalanıp, evrak 
numarası aldıktan 
sonra otomatik 
olarak KEP 
sorumlusuna 
aktarılır.

-Resmi Yazı

Uygulama Sorumlu 
Personel

KEP ile Gönderilecek Resmi 
Yazıların Kep Sorumlusuna 

İletilmesi. 

-İlgili evrağın mevzuata 
uygun olup olmadığı 
kontrol edilir.

-EBYS

Kontrol 
Etme

Birim 
Sorumlusu
/Sorumluları
(Şube 
Müdürü V./
Genel Sekreter 
Yardımcısı)

Giden Evrakların 
Kontrolünün Sağlanması.

-Uygunsa KEP sistemi 
üzerinden ilgili kuruma 
KEP sorumlusu 
tarafından gönderimi 
yapılır.
Uygun değilse ilgili 
birime EBYS üzerinden 
iade işlemi 
gerçekleştirilir.

-TÜRKKEP, EBYS

Uygulama
Sorumlu 
Personel

Mevzuata
Uygun mu?

Kep Sorumlusu 
Tarafından 
Evrakların 

Gönderilmesi.

-TÜRKKEP, EBYS-KEP sorumlusu 
tarafından 
gönderimi 
yapılacak evrak ile 
ilgili TÜRKKEP 
üzerinden iletilen 
bilgi mesajlarının 
takibi yapılır.

Sorumlu 
PersonelUygulama

BİTİŞ

Evet

Giden Resmi Yazıların KEP 
Mesajlarının Takibi.

Hayır

İlgili Birimine Bildirilerek 
İade İşlemi Gerçekleştirilir.

-TÜRKKEP

 

Mevzuat 
• 31151 Sayılı Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
• 3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun 
• E-Yazışma Teknik Rehberi 

 

https://yaziisleri.ege.edu.tr/files/yaziisleri/icerik/resmiyazismahaziran2020.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

