ODTÜ YDYO – Gelen Evrak İş Akışı
	İş Akış Adımı
	Sorumlu
	→
	Açıklama
	İlgili Dokümanlar

	YDYO’yu İlgilendiriyor mu?
	EBYS Sorumlusu,
Yüksekokul Sekreteri
	→
	Evrak YDYO birimlerini ilgilendirmiyorsa geldiği birime iade edilir; ilgilendiriyorsa işleme alınır.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Evrakın Kaydedilmesi ve Tasnifi
	EBYS Sorumlusu
	→
	Evrak dosya planına göre sınıflandırılır, fiziksel/dijital olarak tasnif edilir.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Sayı ve Dosya Numarasının Verilmesi
	EBYS Sorumlusu
	→
	Gelen evraka sistem üzerinden sayı ve dosya numarası verilir.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Yüksekokul Sekreteri Kontrolü
	Yüksekokul Sekreteri
	→
	Sekreter evrakın şekil ve içerik kontrolünü yapar, eksik varsa ilgili birimle iletişime geçer.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Müdüre / Müdür Yardımcılarına Gönderilmesi
	Yüksekokul Sekreteri,
Müdür / Müdür Yardımcıları
	→
	Evrak bilgi ve onay amacıyla Müdür / Müdür Yardımcılarına iletilir.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	İlgili Personele Havale
	Yüksekokul Sekreteri
	→
	Evrak işlem yapacak ilgili akademik/idari personele havale edilir.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Birim İşlemlerinin Yürütülmesi
	İlgili Birim Personeli
	→
	İlgili birim, evrakın gereğini yerine getirir (yazışma, onay, arşiv işlemi vb.).
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Amirlere Bilgi Verilmesi – Süreç Sonu
	İlgili Birim Personeli,
Yüksekokul Sekreteri
	→
	Tamamlanan işlem amirlere raporlanır ve süreç sonlandırılır.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Dosyalama ve arşivleme
	Yüksekokul Sekreterliği
	→
	İşlemi tamamlanan evrak dosyalanarak arşive kaldırılır.
	Arşiv Mevzuatı



