
 

HAZIRLAYAN  

Birim Kalite Ekibi 

......./......./........... 

……………. 

İMZA 

ONAYLAYAN  

Yüksekokul Müdürü 

......./......./........... 

……………. 

İMZA 

 

 

 

Gelen – Giden Evrak İşlemleri  

İş Akış Şeması 
 

Doküman No: TKMYO.İA.0037 

Yayın Tarihi: 27.10.2022 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TUSAŞ KAZAN 

MESLEK 

YÜKSEKOKULU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EBYS 

Evrak ile ilgili birim tarafından EBYS sistemi 

üzerinden yazı yazılır, iş akışı başlatılır ve 

paralatılmak/imzalatılmak üzere Yüksekokul 

Sekreterine gönderilir. 

Evrakın Rektörlük ve birimlerinden,  kamu 

kurumlarından, Meslek Yüksekokul Müdürlüğü 

içinden EBYS, diğer kurum ve kuruluşlardan 

posta ya da kargo ile Yazı İşleri Bürosuna ulaşır. 
 

Evrak 

Yüksekokul ile 

ilgili mi? 

EVET 

 

HAYIR 

 

Gelen 

birim/kurum/kuruluşa 

iade edilir. 

SÜREÇ SONU 

Evrak EBYS ile Yüksekokul 

Sekreterine sevk edilir. 

Yüksekokul Sekreteri evrakı 

Müdüre sevk eder. 

Müdür evrakı inceler ve birimlere sevk edilmek 
üzere Yüksekokul Sekreterine gönderir. Evrakın 

ilgili birimlere havale işlemi Yüksekokul 

Sekreteri tarafından gerçekleştirilir. 

Evraka işlem 
yapılacak 

mı?  

EVET 

 

HAYIR 

 

Yazı İşleri Bürosu 
tarafından EBYS 

sisteminden ve fiziki 

olarak dosyalanır. 

Müdür tarafından imzalanan evrak ilgili birim 

tarafından gönderilmek üzere iş akışı başlatılır. 

Evrak posta ile 

mi gidecek? 

EVET 

 

HAYIR 

 

Evrak posta işlemi yapılarak 

gönderilir. 

Evrak EBYS sisteminden 

gönderilir. 

İlgili Büro tarafından EBYS 
sisteminden ve fiziki olarak 

dosyalanır. 



 


