
Evrakın iade

edilmesi/

eksikliklerin 

tamamlatılması

İlgili Birim, 
Yüksekokul Sekreteri

İlgili Birim, 
Kurul İşleri Birimi, 

Yüksekokul Sekreteri

Kurul İşleri Birimi

Kurul İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri, 
İlgili Kurul 

Kurul İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri, 

İlgili Kurul 

Kurul İşleri Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

Kurul İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

KURUL İŞLERİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI
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Norma veya iadeli taahhütlü olarak tasnif edilmesi

Postaya verilecek evrakların tespit edilmesi, 

hazırlanması, zarflanması

Gidecek evrakların üstündeki zarflara ücreti kadar 

pul yapıştırılması

Postaya verilecek evrakların PTT ye teslim 

edilmesi, Formun PTT görevlisine imzalatılması

Postaya verilecek evrakların, Posta Giden Evrak 

Formuna işlenmesi

İlgili Birim

Evrak Kayıt Birimi

Evrak Kayıt Birimi

Evrak Kayıt Birimi

Evrak Kayıt Birimi, 
PTT Görevlisi

Evrak Kayıt Birimi, 
Yüksekokul Sekreteri

İŞLEV SORUMLU/DOKÜMAN

POSTA İLE EVRAKLARIN GÖNDERİLMESİ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Standart Dosya No

Doküman No

Revizyon Tarihi

Posta Giden Evrak Formunun Yüksekokul 

Sekreterine mühürletilerek imzalatılması
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