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SÜREÇ ADI Evrak Akış Süreci 

SÜREÇ NO 21 TARİH NİSAN 2021 

SÜRECİN SORUMLULARI Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, Yazı İşleri 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Yazı İşleri, 

İlgili Birimler/Kişiler, Posta Görevlisi, Rektörlük 

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletim Süreci 

SÜRECİN AMACI 
Gelen Giden Yazıların Düzgün Bir Şekilde Alkışını 

Sağlamak 

SÜRECİN SINIRLARI 

Yazıları Yazılan Rektörlük Yazı İşlerinden/Diğer 

Birimlerden Müdürlüğe Gelmesi/Gitmesi İle Başlar, 

Gelen Yazı İlgili Birime/Kişiye Ulaşması ya da Cevap 

Yazılması İle Son Bulur. 

SÜRECİN ADIMLARI 

 Gelen/Giden Evrak Ve Resmi Yazıları Getirip 

Götürmek İçin Bir Görevli Görevlendirilir. 

 Görevli Her gün Sabah ve Öğleden Sonra 

Yazıları Rektörlüğe/Postaneye Götürür, 

Getirir. 

 Gelen yazılar Yazı İşlerince Yüksekokul 

Müdürlüğüne Sunulur. 

 Müdür yazıları gördükten sonra paraflar. 

Yüksekokul Sekreterine gönderir. 

 Yüksekokul Sekreteri yazıların dağıtımını 

yapar ve gereği ile ilgili yazılara not düşer. 

 Yazılar tekrar evrak kayıt bürosuna gelir. 

Kayıt altına alınır. İlgililere/İlgili Birimlere 

yazılır. Evraklar bilgi amaçlı geldi ise 

dosyasına kaldırılır. 

SÜREÇ PERFORMANS 

GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 

Gelen Giden Evrak Sayısı 
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EVRAK AKIŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞINI BAŞLAT 

Rektörlük Birimlerinden yüksekokula gönderilen evrakları her 

gün getirmek ve götürmek için bir personel görevlendirilir 

Evrak İlgili 

Birime/Kişiye 

Gönderilecek mi? 

İŞLEM SONU 

Hayır 

Görevli Personelce Getirilen/ Götürülen Evraklar Gelen-Giden Evrak Görevlisi Tarafından Gelen-

Giden Evrak Defterine Kaydedilir. İmza Klasörüne Konarak Yüksekokul Sekreterine Sunulur.  

Yüksekokul Sekreteri Evrakları Gördüğüne Dair Parafını Atar ve MYO Müdürüne sunar.  

Yüksekokul Sekreteri Evrakların Dağıtımını Yapar. Yapılacak işler 

ile ilgili notunu evrakın arkasına düşer.  

Dosyaya kaldırılır 

Yazı işleri zimmetle evrakları ilgilere teslim eder 

MYO Müdürü Evrakları Gördüğüne Dair Parafını Atar, Gereği için Yüksekokul Sekreterine 

Gönderir.  

Cevap yazılacak Evrak için resmi yazı yazılarak müdür onayına 

sunulur 

Evet 

İlgili Evrak, Yazı İşleri Personelince Giden Evrak Defterine 

İşlenerek İlgili Birime veya Kişiye Gönderilir 

Onay: M 


