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Başlama 

Bitiş 

Üniversitemiz birimlerince DETSİS'de KEP adresi olan dış kurumlara 
yazılan belgelerden imza süreci tamamlananlar KEP Belge 
Memurunun EBYS'deki hesabına düşer. 

Sorumlu: Dış kurumlara hitaben belge üreten tüm personel 

Belgede şekilsel ve usul 
yönünden hata var mı? 
Sorumlu: Kep Belge Memuru 

Evet Hayır 

KEP Belge Memuru üstlerine bilgi 
verir.  Gönderici birimin yazıyı 
yenilemesi sağlanır. 

Sorumlu: İlgili Şube Müdürü 

KEP Belge Memuru Belgeyi önce Elektronik Mühürle daha sonra Elektronik İmzayla 
imzalamak suretiyle alıcısı kuruma gönderim işlemini tamamlar. 

Sorumlu: Kep Belge Memuru 
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Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

0 - İlk Yayın 

1 02.08.2022 

-“Birim Gelen-Giden Evrak Kaydı ve Sevk (KEP) İş Akış Şeması”nın adı “KEP’ten 

Giden Belgenin Gönderimi ve Posta İşlemleri İş Akışı” olarak güncellendi. 

-Form tamamen güncellendi. 

- Tüm sembollerin altına “Sorumlu” ve “Açıklaması” eklendi. 


