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KURUM İÇİ GİDEN EVRAKLAR İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   
Murat Memiş 

Yeniçağa Yaşar Çelik Meslek Yüksekokulu 

Sekreteri 

Murat Memiş 
Yeniçağa Yaşar Çelik Meslek Yüksekokulu 

Sekreteri 

Dr. Öğr. Üyesi Bahattin Öztoprak 
Yeniçağa Yaşar Çelik Meslek Yüksekokul 

Müdürü 

 

 

                                                

SORUMLULAR İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 
DOKÜMAN / 

KAYIT 

İlgili Personel 

 

Kurum içi giden evrak 

ÜBYS’de elektronik belge 

sekmesinden oluşturulur. 

ÜBYS 

İlgili Personel 

Yüksekokul 

Sekreteri 

Müdür Yardımcısı  

Müdür 

 

Evrakı yazan personel 

ÜBYS’de evrakı imzaya sunar 

sırasıyla evrakı Yüksekokul 

Sekreteri ve Müdür Yardımcısı 

paraflar Müdür imzalar. 

ÜBYS 

İlgili Birim 

İlgili Personel 

 

Evrak imzadan çıktıktan sonra 

ilgili birimin/personelin ÜBYS 

gelen evraklar sekmesine düşer. 

ÜBYS 

İlgili Birim 

İlgili Personel 

 
Evrakın çıktısı alınır elektronik 

imza ile imzalanmıştır kaşesi 

ile imzalanır ve ilgili 

birim/kişiye imza karşılığı 

teslim edilir. 

 

İlgili Birim 

İlgili Personel 

 

İmza işlemi tamamlanan evrak 

gönderilen kişisin UBYS 

ekranına düşer. 

ÜBYS 

İlgili Personel 

 

Evrak ÜBYS’de işleme al 

yapılır. 
ÜBYS 

Evrak ilgili personel tarafından 
ÜBYS'de 

oluşturulur. 
 

Evrak teslim edildikten sonra 

sonlandırıır. 

Evrak paraflayacak ve 

imzalayacak personel 

tarafından paraflanır ve 

imzalanır 

 

Evrak ilgili pesonel veya 

birimin ekranına düşer. 

 

Evrak elden teslim 
edilecekse çıktısı alınıp 
ilgili birim veya kişiye 
imza karşılığı teslim 

edilir. 

 

 
Evrak elden teslim edilmeyecek 

ise kişinin veya birimin 
ÜBYS'sine düşer. 
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Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmistir. 


