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Kurum içi, Kurum dışı ve KEP’ten gelen evrak bilgileri EBYS’ye dâhil edilerek Şube Müdürüne havale için gönderilir











EBYS üzerinden gelen evraklar ilgili birimlere havale edilir. Varsa fiziki evrak veya doküman ilgili personele teslim edilir.





Kurum içi veya dışından gelen evraklara cevap yazılması gerekiyorsa yazılır, kurum dışına gönderilecek evraklar KEP kapsamına dahil değilse fiziki çıktıları alınarak Genel Evrak birimine teslim edilir.





Elektronik evraklar EBYS üzerinden sonlandırılır. İlgili dosyalara kaydedilir, gerekirse fiziki çıktı alarak dosyalanır.















