iS AKIS SEMALARI

GORELE UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
is SURECI
(YAZI iSLERI)

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
Y iiksekokul
Sekreteri Resmi yazigma yolu veya
Yuksekokul Evrak [ Gelen Evrak ] elektronik ortamdan gelen Gelen_Evrak Kayit
Defteri
Kayit Sorumlusu evraklar kayda alinir.
Yuksekokul — .
Sekreteri Evrak ile ilgili bir Gelen evrakla ilgili hangi is veya
islem yapilacak mi? islemin  yapilacagina karar
verilir.
Herhangi bir islem
. . P yapilmayacagina karar verilen Birim Dosya Dolabi
Birim Personeli Dosyaya kaldirilir |« veya bilgi amacli gelen evraklar
kayit edilir ve ilgili dosyasina
kaldirilir.
_________________________________________ S FE e FREE Rty
Yuksekokul Evrak incelenir ve ilgili personele
Sekreteri havale edilir.
Ylksekokul L o .
Sekreteri Universite ici ve digI yazisma - Resmi Yazisma
- . i : < islemleri yapilr. Kurallari Yonetmeligi
Birim Personeli Yazisma Iglemleri -G.U imza Yetkileri
_________________________________________________________________ cmime oo o Yonetmeligh _ ]
. . Resmi Yazisma
Y iksekokul Sekr. Yazi ve ekleri Yazi ve eklerinin dogru ve tam Kurallari Yonetmeligi
Birim Sorumlusu uygun mu? olup, olmadigi incelenir. - G.U. Imza Yetkileri
Yonetmeligi
P : - Resmi Yazisma
Yitksekokul Sekr. e Evrakin paraf ve gl M2 ¢ rallan Yonetmeligi
Birim Sorumlusu vrax paratianir ve imzafanir. s ' - G.U. Imza Yetkileri
__________________ e e e Yonetmelig
\ 4 Yazi igleri Giden Evrak Kayit - Resmi Yazigma
- Evrak kayit edilir ve dosyalanir. Defteri'ne kayit edilir. Parafli Kurallari Y6netmeligi
Birim Sorumlusu suretleri ilgili dosyasinda - G.U. Imza Yetkileri
muhafaza edilir. Yonetmeligi
- Giden Evrak Kayit
__________________ e e e e oo Defteri Ll
\4 Kayit edilen evrak ilgili birime - Resmi Yazisma
Evrakin dagitimi yapilir veya kisiye Yazi Igleri Zimmet Kurallari Yonetmeligi
Birim Sorumlusu ve islem sonlandirilr. Detfteri ile teslim edilir. - GU Imz.?. Yetkileri
Yonetmeligi
- Giden Evrak Kayit
Detfteri




