
İŞ AKIŞ ŞEMASI FORMU 

Birim Adı: Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu 

Sürecin Adı ve Kodu Gelen Evrak Kayıt ve Dağıtım-1/1.1 

  Evet  Hayır 

Hazırlayan 
Dilek ÇETİN 

Bilgisayar İşletmeni 

Kontrol Eden 
Derya AKBABA 

Yüksekokul Sekreter V. 

Onaylayan 
Doç. Dr. Volkan YILMAZ 

Yüksekokul Müdürü 

GELEN EVRAK KAYIT VE DAĞITIM 

SÜRECİ 

Kurum Dışı Gelen 

Evrak

Kurum İçi  Gelen 

Evrak 

Evrak posta ile veya elden evrak 

sorumlusuna gelir. 

Evrak EBYS üzerinden evrak 

sorumlusuna gelir. 

Meslek 

Yüksekokulumuz 

birimlerini 

ilgilendiriyor 

mu? 

Kurum dışından gelen evraklara sayı ve 

dosya numarası verilir. 

Evrak EBYS üzerinden Yüksekokul 

Sekreterine kontrol için gönderilir. 

Yüksekokul Sekreteri tarafından evrak Müdür 

veya ilgili Müdür Yardımcılarına bilgi için 

gönderilir. 

Evrak Yüksekokul Sekreteri tarafından ilgili 

birim personelinin sistemine havale edilir. 

İlgili birim evrak için gerekli 

işlemleri yapar. 

Evrak geldiği birime iade edilir. 


