iS AKIS SEMASI FORMU

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu
Sirecin Adi ve Kodu Gelen Evrak Kayit ve Dagitim-1/1.1

GELEN EVRAK KAYIT VE DAGITIM
SURECI

Kurum Disi Gelen Kurum ici Gelen
Evrak Evrak

Evrak posta ile veya elden evrak Evrak EBYS iizerinden evrak
sorumlusuna gelir. sorumlusuna gelir.

Meslek
Yiiksekokulumuz
birimlerini
ilgilendiriyor
mu?

Evet Hayir

Kurum disindan gelen evraklara sayi ve
dosya numarasi verilir. Evrak geldigi birime iade edilir.

Evrak EBYS lizerinden Yiiksekokul
Sekreterine kontrol icin gonderilir.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan evrak Miidur
veya ilgili Mudiir Yardimcilarina bilgi igin
gonderilir.

Evrak Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili
birim personelinin sistemine havale edilir.

ilgili birim evrak igin gerekli
islemleri yapar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dilek CETIN Leyla KAYA Prof. Dr. Erdal IRMAK
Bilgisayar isletmeni Yiiksekokul Sekreter V. Yiiksekokul Muduri




