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Yüksekokul Müdürü 

ARDAHAN  ÜNİVERSİTESİ  

SOSYAL BİLİMLER  MESLEK YÜKSEKOKULU 

        YAZI İŞLERİ BİRİMİ  

 GENEL EVRAK VE YAZI İŞLERİ İŞ AKIŞI 

İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU İLGİLİ DOKÜMANLAR 
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Yazı İşleri 
Personeli 

Müdür 

Yüksekokul 
Sekreteri 

Yazışma 
yapan ilgili 

personel 

İlgili personel 

Rektörlük ve 
birimlerden EBYS ile 
gelen evrak 

Bölümlerden EBYS ile 
gelen evraklar 

Diğer kurum ve 
kuruluşlardan gelen 

  

Yüksekokul adına gelen evrakın, 
bilgisayardaki EBYS’ye işlenmesi 

Evrak 
Yüksekokul 
ile ilgili mi 

?

Evrakın İlgili Birime Havale 
İşleminin Müdür tarafından 
gerçekleştirilmesi 

Gelen 
birim/kurum/kuruluşa 
iade edilmesi 

Evrak 
Bölümlere 

gidecek mi? 

Arşivlenmek 
üzere EBYS 
sisteminden  
dosyalanır 

Görevli personel tarafından EBYS sistemi 
üzerinden yazı yazılması, iş akışı 
başlatılması ve imzalatılmak üzere 
Yüksekokul Sekreterine gönderilmesi 

Müdür tarafından imzalanan evrak  EBYS’ 
den İlgili birime veya kişiye gönderilir. 

Evrak posta 
ile mi 

gidecek? 
Evrakları posta işlemi 
yapılarak gönderilir. 

Evraklar EBYS 
den gönderilir. 

Görevli veya ilgili tarafından EBYS üzerinden arşive kaldırılır. 
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