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5. İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

5.1. Personel İşleri 

5.1.1. Gelen Evrak İş Akış Şeması 
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BİRİM : Suşehri Sağlık Yüksekokulu 

ŞEMA NO : SSYOPİ/001 

ŞEMA ADI : Gelen Evrak İş Akış Şeması 

 
 

Harici Evrak 

Evrakın posta veya elden 

Yüksekokul’a gelmesi 

Evrağın Müdürlükten veya 

Üniversitenin diğer birimlerinden 

gelmesi 

 

Dahili Evrak 

 
 
 

 
Evet  

SSYO Birimlerini 

İlgilendiriyor mu? 

Hayır 

 

 

 

Sayı ve dosya numarası verilmesi Dahili ve harici evrakın ilgili birimlere 

iade edilmesi 

 
 

Evrakın Yüksekokul Sekreteri tarafından kontrolü 

 
 
 

 
Evrakın ilgili Müdür ve yardımcılarına gönderilmesi 

 
 
 
 

Evrakın ilgili Müdür ve yardımcıları tarafından 

gereğinin yapılması için ilgili birime havale 

edilmesi 

 
 
 

Evrakın ilgili birime verilmesi Dahili zimmet 

defteri 
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