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Dokiiman No:

| Yiiriirliik Tarihi:

| Revizyon Tarih/No:

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman
Yazi Isler Gelen Evrak Yazisma yoluyla veya elektronik ortamda
gelen evrak
3
Yitksekokul . Resmi Yazigmalarda
Sekreteri Gelen evrak ve7ekler| Evrak ve eklerin uygunlugu kontrol edilir Uygulanan Esas ve Usuler
T uygun mu: : Hakkinda Yénetmelik
Yazi Igleri
Mudiir v
Yiiksekokul Evet Evraklade isemi | | EVraklar tamamianmak izere
Sekreteri s Uygunsuzluk Formuyla iade edilir.
Yazi Isleri A4
Yiksekokul Gelen evrak ile ilgili Resmi Yazismalarda
Sekreteri islem yapilacak mi? Hayir | Talebin uygunlugu kontrol edilir. Uygulanan Esas ve Usuller
Yazi Igleri Hakkinda Yonetmelik
Yiksekokul Evet v Evrakla ilgili islem yapilmayacaksa Evrak
Sekr@tenl islem Sonuglandrilr ilgili  dosyasina  kaldirilarak  islem | Standart Dosya Plani
Yazi Igleri sonuglandirilir.
Mudtr ¥ Resmi Yazismalarda
Yiiksekokul Evrakin Servis iginde yonlendirilmesi Evrak ilgili personele sevkedilir Uygulanan Esas ve Usuller
Sekreteri Hakkinda Yonetmelik
. Akademik Personelin ek ders yukleri ve 2547 Sayil Kanun,
Mudur final sinav puantalari ile idari personelin I, | 657 Sayi Kanun,
Yiiksekokul EkDersYikive | Oiretim faa meset sl nasiianir v | 3343 Sayi 1l Ogretim
Sekreteri Personelin Fazla « grett | ?( 1 st .le Kanunu,
Maas-Tahakkuk Mesai Islemleri geerrzglnelygzlir:; Baulfsgiy“ml;s 6r¥;ezrlilirl €| VYiksek Ogrenim Personel
isleri skaniigina g * | Tebligi Genel Kanunu,
6245 Sayili Kanun,
Miidiir Her tlrlli personel yolluk giderleri icin | Tedavi Yardimi Talimati,
Yiiksekokul - - Odeme Emri Belgesi dtizenlenir. Ekli | Odeme Emri,
) Odeme Islemleri belgeleri ile birlikte Evrak Teslim Tutanadi | Yurt Igi Gegici ve Strekli
Sekreteri " ; WA N o " o
Doner Sermaye ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina | Gérev Yollugu Bildirimi,
Maas-Tahakkuk ial - . ; TR f - , P
Isler sletmesi Islemleri @egl}r_n edilir. Don_er__Sgr.rln"aye Isletmesi ile | Yiksekokul Yénetim Kurulu
ilgili is ve Islemleri yardtdldr. Karar
Midiir Her yil yayinlanan Bitce Kanunu ve Biitge )
. Uygulama Talimati dogrultusunda istenen | 5018 Sayili Kanunla ligili
Yiiksekokul o . X - " . ’
. . zaman igerisinde bir sonraki 3 yil igin | Yonetmelikler ve Ekleri
Sekreteri Biitge Hazirlama . I 5
Maas-Tahakkuk iclemleri bitce teklifleri hazirlanir ve geregi
i§leri§ siemier yapiimak izere Strateji Geligtirme

Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Harcama Yetkilisi
Yiksekokul
Sekreteri
Gergeklestirme
Gorevi
Maas-Tahakkuk
Isleri

> On mali Kontrol
Islemleri

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul
ve Esaslar hakkinda Yénetmelik geregi On
Mali Kontrole tabi tutulmasi zorunlu olan
islemler ile Her Mali Yilbaginda riskli
alanlar belirlenerek Rektorlik Oluru ile
alinan On Mali Kontrole tabi is ve islemler
6n Mali kontrole tabi tutulur.

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
iliskin -~ Usul ve Esaslar
hakkinda Yénetmelik
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Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman
) ) . Resmi Yazismalarda
Yazi igleri Yazigma lslemleri D E— Servis yazisma islemleri yapilir. Uygulanan Esas ve Usulleri
Hakkinda Yénetmelik
[
Mllljdur Havir Resmi Yazigmalarda
Yiksekokul . Y ) - )
Sekreteri Yazi ve ekleri uygun Yazi ve ekleri kontrol edilir Uygulanan Esas ve Usulleri

Servis Personeli

mu?

Hakkinda Yonetmelik

Madar * .
Yiksekokul Resmi Yazigmalarda
; Evrak paraflanir ve imzalanir. < Parafe ve imza iglemleri yapilir Uygulanan. Esas ve Usulleri
Sekreteri E .
i i Hakkinda Yénetmelik
Servis Personeli T

Yiksekokul
Sekreteri
Servis Personeli

imza ve paraflarin tamam olup olmadigi
kontrol edilir.

imza ve Paraflar tamam
mi?

Resmi Yazismalarda
Uygulanan Esas ve Usulleri
Hakkinda Yonetmelik

Servis Personeli

Evet ¥

. Evraki Yazi Igleri Servisi Giden Evrak
Evrak Kaydedilir. Kayit Defterine kaydedilir.

(Yazi Isleri Servisi Giden
Evrak Kayit Defteri)

Servis Personeli

* Evrak da§itimi yapiimak {izere Yazi igleri

Evrakin dagitimi yapilir ve islem sonuglandirilir. Servisine gonderilir. Parafli ikinci nishasi
ilgili dosyasina kaldirilir.

(Yazi Igleri Giden Evrak
Zimmet Defteri)

Posta Génderileri Izlenimi
Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




