
DOKÜMAN ADI DOKÜMAN NO ÇMYO-İAŞ-04

ÇAVDIR MESLEK YÜKSEKOKULU 
BÖLÜM SEKRETERLİĞİ  

KURUM DIŞI GİDEN EVRAK SÜREÇ 
ŞEMASI 

BASKI NO/TARİH 20/07/2025
REVİZYON 
NO/TARİH -

SAYFA NO 1/1 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 
YÖNETİM TEMSİLCİSİ MÜDÜRLÜK MAKAMI 

EBYS SİSTEMİ Bölüm Sekreteri 

Bölüm Sekreteri 

Personel Şefi 

ÇMYO Sekreteri 

Bölüm Başkanı 

ÇMYO Sekreteri 

Bölüm Sekreteri 

Bölüm Sekreteri 

Bölüm Sekreteri 

Genel Evrak Memuru 

EBYS SİSTEMİ 

Kurum Dışı Giden Evrak Ekle Ekranı Açılması 

Personel Şefliğinin 
Onayı 

Evet 

Evrak Hazırlanarak Ekleri Eklenmesi 

Hayır 

ÇMYO 
Sekreterliğinin 

Onayı 

Evet 

Hayır 

Bölüm 
Başkanlığının 

Onayı 

Evet 

Hayır 

Gidecek Yazının,  
Yazıyı Hazırlayanın Ekranına Düşmesi 

Yazıcıdan Gidecek Evrak Çıktısının Alınması 

Elektronik İmzalıdır Kaşesi Basılması ve İmzalanması 

Gidecek Evrakın İlgili Yere Teslim Edilmek Üzere 
Genel Evrak Birimine Teslim Edilmesi 

Genel Evrak Birimi Tarafından Gidecek Evrakın 
Posta/Kargoya Teslim Edilmesi 




