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Yazı İşleri 
Personeli  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Müdür 
 
Yüksekokul 
Sekreteri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yazışma yapan ilgili 
personel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SHMYO-GT-009 
SHMYO-GT-006 
SHMYO-GT-007 

Başla 

Yüksekokul adına gelen evrakın, 

bilgisayardaki UBYS’ne işlenmesi 

 

Rektörlük ve 

birimlerden UBYS 

ile gelen evrak 

Bölümlerden UBYS 

ile gelen evraklar 

 
Diğer kurum ve 

kuruluşlardan 

gelen evraklar 

Evrak 

Yüksekokul 

ile ilgili mi? 

? 

Gelen 

birim/kurum/kuruluşa 

iade edilmesi 

 

Evrakın İlgili Birime Havale 

İşleminin gerçekleştirilmesi 

Evrak 

Bölümlere 

gidecek mi? 

Arşivlenmek üzere 

UBYS’nde dosyalanır 

UBYS üzerinden yazı 

yazılması, iş akışı 

başlatılması 

Müdür tarafından imzalanan 

evrak UBYS’ den İlgili birime 

veya kişiye gönderilir. 
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İlgili personel 

Evrak 

posta ile 

mi 

gidecek? 

Evrakları posta işlemi 

yapılarak gönderilir. 

Evraklar UBYS den 

gönderilir. 

Görevli veya ilgili tarafından UBYS 

üzerinden arşive kaldırılır. 

 

Son 


