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EVRAK KAYIT İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU PUKÖ DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYIT

Planlama

İlgili Personel

BAŞLANGIÇ

Gelen evrağın niteliği belirlenir.

Uygulama

İlgili Personel

Kayıtlanacak olan evrağın teslim 

edilmesi.

Bigisayarın tarayıcı kısmında kişinin 

dilekçesi adı altında kayıt edilir

-EBYS

Kontrol Etme

Birim Sorumlusu

/Sorumluları

(Şube Müdürü 

Daire Başkanı)

Evrak incelendikten sonra Tarayıcıdan 

Bilgisayara aktarılır.

Evrak kayıt işlemi Yüksekokulu sekreterinin 

bilgisine sunulur.

EBYS

Uygulama

Sorumlu Personel

EBYS sisteminden Evrak kayıt işlerine 

girilir. Evrak sistem üzerinden Kurul Dışı 

gelen evrak başlığı altında gerçek kişi 

olarak evrak tarihi ve kuruma geliş tarihi 

belirtilerek bilgisayarımıza taradığımız 

içeriği belirtilen evrak dosya olarak ibraz 

edip evrak kayıt numarası alınır.

Yüksekokulu Sekreteri 

evrağın uygunluğunu 

kontrol eder.

Evrak Yüksekokul Sekreteri tarafından 

onaylandıktan sonra ilgili kişiye EBYS 

sistemi üzerinden sevk edilir.

EBYS

Eğer evrakta bir sorun oluşursa ilk kaydı 

yapan kişiye evrak geri döner.

Gelen Evrak 

Dosyası 

Sorumlu Personel

Uygulama

BİTİŞ

Evet

Konuyla ilgili kişi evrağı kendi sisteminde 

alır ve işleme koyar.

-Talep uygun görülmediğinde ilgili personel 

iade edilir.

-EBYS
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EVRAK KAYIT İŞ AKIŞ ŞEMASI
SORUMLU
PUKÖ DÖNGÜSÜ
İŞ AKIŞI
FAALİYET / AÇIKLAMA
DOKÜMAN / KAYIT


Planlama
İlgili Personel
BAŞLANGIÇ
Gelen evrağın niteliği belirlenir.
Uygulama
İlgili Personel
Kayıtlanacak olan evrağın teslim edilmesi.
Bigisayarın tarayıcı kısmında kişinin dilekçesi adı altında kayıt edilir
-EBYS
Kontrol Etme
Birim Sorumlusu
/Sorumluları
(Şube Müdürü 
Daire Başkanı)
Evrak incelendikten sonra Tarayıcıdan Bilgisayara aktarılır.
Evrak kayıt işlemi Yüksekokulu sekreterinin bilgisine sunulur.
EBYS
Uygulama
Sorumlu Personel
EBYS sisteminden Evrak kayıt işlerine girilir. Evrak sistem üzerinden Kurul Dışı gelen evrak başlığı altında gerçek kişi olarak evrak tarihi ve kuruma geliş tarihi belirtilerek bilgisayarımıza taradığımız içeriği belirtilen evrak dosya olarak ibraz edip evrak kayıt numarası alınır.
Yüksekokulu Sekreteri evrağın uygunluğunu kontrol eder.
Evrak Yüksekokul Sekreteri tarafından onaylandıktan sonra ilgili kişiye EBYS sistemi üzerinden sevk edilir.
EBYS
Eğer evrakta bir sorun oluşursa ilk kaydı yapan kişiye evrak geri döner.
Gelen Evrak Dosyası
Sorumlu Personel
Uygulama
BİTİŞ
Evet
Konuyla ilgili kişi evrağı kendi sisteminde alır ve işleme koyar.

-Talep uygun görülmediğinde ilgili personel iade edilir.
-EBYS
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