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GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 
 

  

Müdürlüğümüze elden verilen (dilekçe, zarf, klasör vb.) veya posta 

yolu ile (Üniversite İçi Evrak Yaşam Döngüsünde sayı ve tarih 

verilmiş evraklar hariç) evrakların birimimize ulaşması. 

Evrağa EBYS’den sayı ve tarih verilir. (Gizli evrakların önce kontrolü 

sağlanır daha sonra kaydedilir.) 

Kaydedilen evrak, Yüksekokul Sekreteri tarafından EBYS’de kontrol 

edilir  ve ilgili idari birime havale edilir. 

Evrak ekleri (CD, Dosya vb.) ile birlikte havale yapılan idari birime 

zimmetlenir. 

İşlem sonu 
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GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

Meslek Yüksekokulumuz içerisinde ıslak imza ile oluşturulmuş ve 

dışarı (Üniversite içi veya dışı Gerçek/Tüzel kişiler) gidecek evrakların 

birimimize ulaşması. 

Evraka EBYS’den (Giden Evrak Kayıt) sayı ve tarih verilir (Genel, 

Gizli vb. tasnifi yapılır). 

Evrak için posta, tebligat ve zimmetleme işlemleri yapılır. 

İşlem sonu 
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POSTA, TEBLİGAT, ZİMMET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

Meslek Yüksekokulumuz idari birimleri tarafından oluşturulmuş ve 

dışarı (Üniversite içi veya dışı Gerçek/Tüzel kişiler) gidecek evrakların 

birimimize gelişi (Giden Evraklar-EBYS üzerinden resmi 

yazışmalarda fiziksel olarak giden evraklar da dahildir). 

Evrakların posta, tebligat ve zimmet şeklinde ulaştırılması. (Zimmet 

yapılacak evrak için zimmet defteri kullanılmaktadır). 

Posta ve Tebligatların hazırlanıp Posta Gönderileri Takip Programı’na 

işlenmesi ve Rektörlüğe ulaştırılması. 

İşlem sonu 
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FAKÜLTE KURULU İLE YÖNETİM KURULU KARARLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Kurullar Sekreteryası tarafından ilgili birimlerden gelen evrak 

mahiyetine göre toplantı gündemi belirlenir. 

Toplantıya katılacak Kurul Üyelerinin vekalet ve izin durumları 

kontrol edilir. 

Toplantıya izin ve vekalet durumuna göre katılabilecek olan üyelere 

elektronik posta ile toplantı gündemi, toplantı gün ve saatine dair 

bilgilendirme yapılır. 

İşlem sonu 

Toplantı gündem konusu değerlendirilen kararların uygunluğuna göre 

yazılır. 

Kararların imza aşamasının tamamlanması ve karar sayıları tarihlerine göre 

arşivlenerek Karar Defterine işlenir. 


