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

	Giden evrakın hazırlanması
	EBYS Sorumlusu / Görevli Birim
	→
	Evrak EBYS üzerinde hazırlanır ve işlem sürecine alınır.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Evrakın Sekreter tarafından kontrolü ve Müdüre arzı
	Yüksekokul Sekreteri / Müdür Yardımcıları
	→
	Evrak içerik ve şekil yönünden kontrol edilir, müdüre sunulur.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Müdürün gerekli imzaları tamamlaması
	Müdür
	→
	Müdür tarafından ilgili paraf ve imzalar tamamlanır.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Sayı ve tarih verilmesi, giden evrak defterine kaydedilmesi
	EBYS Sorumlusu
	→
	Elden hazırlanan belgelerde sayı-tarih verilir; giden evrak defterine kaydedilir.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	Evrakın ilgili birime gönderilmesi
	Yüksekokul Sekreteri / İlgili Birim Personeli
	→
	Evrak, ilgili birimlere teslim edilir veya elektronik olarak yönlendirilir.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri

	İlgili birim tarafından gereğinin yapılması
	İlgili Birim Personeli
	→
	İlgili birim evrakın gereğini yerine getirir ve süreci sonuçlandırır.
	7201 Sayılı Tebligat Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
ODTÜ Yönetmelik ve Yönergeleri



