
GELEN & GİDEN EVRAK SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Pozisyon Kodlamaları AçıklamaReferans Doküman İyileştirmeBİ Koordinasyon ŞBM Performans Kriterleri

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. 

Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil Olmayan Süreç 

Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil Edilebilecek 

Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan Süreç 

Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

RD1: https://

ebys.bogazici.edu.tr/sites/

ebys.boun.edu.tr/files/

eimza_kanunu.pdf

R1: PZ1: A1: İ1: P1: gelen evrakın cevap 

süresine riayet edilmesi

K1: Türkçe yazım ve imla 

kuralları

K2: Protokol kuralları

Başlangıç

Yazı kurum 

içi mi?

Kurum dışı 

mı?

Evrak ilgili personel tarafından

ilgiliye/ilgililere gönderilmek 

üzere

EBYS’de oluşturulur.

Evrak ilgili personel 

tarafından

ilgiliye/ilgililere 

gönderilmek üzere

EBYS’de oluşturulur.

Kurum içi Kurum dışı

Evrakın gizlilik/aciliyet 

durumları

varsa EBYS’de belirtilir.

Evrakın gizlilik/aciliyet 

durumları

varsa evrakın gittiği 

kurumun Kep

adresi varsa EBYS’de 

belirtilir.

Hazırlanan yazı 

hiyerarşi sırasına göre

paraflanarak onaya 

sunulur.

Hazırlanan yazı 

hiyerarşi sırasına göre

paraflanarak onaya 

sunulur.

Yazım ya da 

anlatım

hatası var 

mı?

Yazım ya da 

anlatım

hatası var 

mı?

Onaylanan evrak ilgili 

birim yöneticisinin/

EBYS’ne düşer. 

Onaylanan evrak 

kurumun KEP

sorumlusunun 

EBYS’ne düşer

Son

Hayır
Hayır

EBYS üzerinden yazı 

başkanlığa gelir

Evrak gereği 

yapılması 

gereken işlem 

var mı?

Gerekli işlem yapılmak 

üzere

yazı ilgili personele sevk

edilir.

evet Hayır

Cevap 

Yazılacak mı 

?

Yazı işleri sorumlusu 

personel

tarafından EBYS 

üzerinden

cevap yazılır.

Yapılan işlemlerle ilgili not

düşülerek sonlandırılır.

Evet

Daire Başkanı evrakı 

inceler, ilgili şube 

müdürlüğüne havale 

eder.

Duyuru/sonlandırılma

yapılmak üzere birim arşiv 

sorumlusuna havale edilir.

Giden 

Evrak 

Süreci

Evet
Evet

Düzeltme Yapılarak 

Yazı Yeniden 

Hazırlanır

Düzeltme Yapılarak Yazı 

Yeniden Hazırlanır

EBYS

K1 K1

K2
K2

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç
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