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[bookmark: _GoBack]	İşlemi biten evrak arşivlenir. İşlem sonu gerçekleştirilir.
Hazırlanan evrak birim yetkilisine imzaya sunulur. 

Gelen yazının cevaplı olması durumunda elektronik evrakı hazırlayan personel tarafından dağıtım işlemi gerçekleştirilerek giden evrak hazırlanır.

Birim yetkilisine sevk edilir. Birim yetkilisince incelenen evraklar ilgili personele dağıtmak üzere birim evrak sorumlusuna gönderilir.

EBYS üzerinden birim evrak sorumlusuna gelen evraklar incelenir.
EBYS üzerinden kurum içi ve kurum dışı gelen evrakların  takibi yapılır.
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