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Yüksekokul Sekreteri
Müdür Yardımcısı

Müdür
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	Yüksekokul Müdürlüğü’ne kurum dışından posta yolu/KEP veya kurum içi EBYS’den gelen evrak ilgili birime iletilir.
Gelen evrakın Müdürlüğü ilgilendirip ilgilendirmediği tespit edilir.

Evrak Müdürlüğü ilgilendiriyorsa EBYS kaydı yapılır ve Yüksekokul sekreterliğine gönderilir. Evrak Müdürlüğü ilgilendirmiyorsa gönderen birime iadesi gerçekleştirilir.
Giden evrak kurum içinde ise EBYS ile gönderilir. Giden evrak Kurum / Kampüs içerisinde değil ise elektronik ortam yoluyla KEP adresine gönderilir.


	Posta Yoluyla Gelen Evrak

EBYS Gelen Evrak

 
EBYS giden evrak.

E- belge giden evrak.


Evet





Evrakın elektronik ortamda KEP adresine gönderilmesi





Evrakın ilgili birime EBYS ile gönderilmesi





Hayır





Giden Evrak Kampüs / Kurum içerisinde mi?





Kurum dışı giden evrak gönderim sürecinin başlaması





Evrakın ilgili birim / kişiye iletilmesi





Evrakın ilgili Müdür Yardımcısına gönderilmesi





Evrakın Yüksekokul Sekreterliğine gönderilmesi





Hayır





Evet





Evrakın ilgili birime iade edilmesi





Evrakın EBYS’ye kaydedilmesi





Evrak Müdürlüğü ilgilendiriyor mu?





Evrakın Yüksekokul Müdürlüğüne gelmesi
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