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Planlama Özel Kalem

BAŞLANGIÇ

-Kurum içi ya da kurum dışı gelen özel 

resmi yazılar hakkında Dekana bilgi verilir.

-DOKÜMAN

-EBYS

Uygulama Özel Kalem

Kurum içi / kurum dışı gelen özel resmi 

yazışmalar Dekana sunulur

-Dekanın resmi yazışma yapması gereken 

konulara ilişkin bilgiler ve detayları alınır.
-DOKÜMAN

Kontrol Etme Özel Kalem

Uygulama Özel Kalem

Konuyla ilgili yazışma 

yapılmasına gerek var mı?

-Yapılan yazışmalara ilişkin dokümanlar 

dosyalanır
-DOKÜMAN

Özel KalemÖnlem Alma

BİTİŞ

EVET

HAZIRLAYAN

Metin NOKAY

Fakülte Sekreteri

KONTROL EDEN

Doç. Dr. Betül MEYDAN

Kalite Yön. Sis. Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN

Doç. Dr. Göknur ŞİŞMAN AYDIN

YS Koordinatörü

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

• Ege Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları ile İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi

• İlgili Diğer Yönetmelikler

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

-İlgili kuruma konuyla ilgili bilgi vermek, 

tebrik ya da teşekkür etmek üzere resmi yazı 

yazılır.

-EBYS
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İlgili kuruma resmi yazı ile cevap verilir

Gönderilen resmi yazı dosyalanır

Yazışma yapılacak konu belirlenir

Gelen resmi 

yazı dosyalanır

HAYIR

Uygulama Özel Kalem -Gelen resmi yazı dosyalanır
-DOKÜMAN

-Konuyla ilgili yazışma yapılmasına gerek 

yoksa yazı dosyalanır. Cevap verilmesi 

gerekiyorsa ilgili kuruma resmi yazı ile 

cevap verilir. 

-EBYS

-DOKÜMAN
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