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       HAZIRLAYAN 
 

Öğr. Gör. Levent KONUŞ 
Şube Müdürü V. 

KONTROL EDEN 
 

Fatih KONUKLAR 
Kalite Birim Sorumlusu 

ONAYLAYAN 
 

Muhterem ADAK 
Genel Sekreter  

 
 

 

 

EBYS VE MAİL DUYURU İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU
PUKÖ 

DÖNGÜSÜ
İŞ AKIŞI

FAALİYET / 

AÇIKLAMA

DOKÜMAN / 

KAYIT

Planlama
Sorumlu  

Personel

BAŞLANGIÇ

Kurmun mail 

adresine gelen 

elektronik 

postaların kabulu 

dağıtımı ve 

bildirimi 

-Elektronik Posta 

yolu, EBYS, Posta

Uygulama Sorumlu 

Personel

Farklı Kurum ve Kuruluşlardan gelen bilgi , 

duyuru, dağıtım, etkinlik mailleri ve yazıları 

ve Kurum için gelen duyuru, dağıtım, anons, 

etkinlik bildirimlerinin alınması

-Birim Amirinden teyid 

alınması sonrasında 

dağıtımın, 

yönlendirmemin 

yapılması, Müdürlük 

mailinin ve EBYS 

sisteminin günlük ve 

saatlik kontrollerinin 

yapılması. Gelen 

duyuru talepleri için 

vakit kaybetmeden iş 

akışının başlatılması

 Elektronik Posta 

yolu ve EBYS

Birim 

Sorumlusu

/Sorumluları

(Şube 

Müdürü V./

Genel Sekreter 

Yardımcısı)

Yönledirilecek olan mailin yada 

duyrunun kontrol edilmesi

Onaylanan Duyuru ve 

Bildirimlerin iletilmesi

Mail veya duyurunun 

uygunluğunun kontrolü

Kontrol 

Etme

 Elektronik Posta 

yolu ve EBYS

BİTİŞ

Halkla İlişkiler Şube Müdürlüğü 

mail adresinden Duyurunun 

istenilen birimlere ve yerlere 

dağıtımın yapılması 

Evet

 

 

 


