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Dokiiman No: | Yiiriirliik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:
Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
Yazi Isleri Gelen Evrak <€— | Yazisma yoluyla veya elektronik ortamda
gelen yazilar
<

Yiksekokul Sekreteri
Yazi Igleri

v

Resmi Yazigmalarda
Evrak ve ekleri kontrol edilir. Uygulanan Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Gelen evrak ve ekleri
tamam mi?

Hayir

Yazi Igleri

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Evrak lade islemi [ | Evrak ve ekleri tamamlanmak lzere
uygunsuzluk formu ile iade edilir.

Mudtr
Yiksekokul Sekreteri
Yazi Isleri

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Evrak ile ilgili bir islem
yapilacak mi?

Evrakla ilgili islem yapilip yapiimayacagina
karar verilir ve evrak kaydedilir.

T v
Midir ; -

- ) - Islem yapiimayacaksa evrak kaydedildikten
Yuksgkok_ul Sekreteri islem sonuclandirilr. sonra ilgil dosyasina kaldirl. Standart Dosya Plani
Yazi Igleri
Midir A 2 Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri
Yiksekokul Sekreteri Evrakin Birim iginde Yonlendirilmesi tarafindan sevk edilen Evrak ilgili Servis veya

Servislere zimmet ile génderilir.

" ) . ) Birim Arsivi olusturulur, sorumlusu tespit edilir _— )

Viksekokul Sekreteri Arsiv Iglemleri < alt proseslerden arsive devredilen evrakdar | DcictArsiv Hizmetler

Arsiv Sorumlusu

Hakkinda Yonetmelik,

teslim alinir ve argivieme islemleri yapilir.

Yiksekokul Sekreteri
Yazi Igleri
Sekreter

Yiksekokul Kurul Karar

Toplant i§lemleri Toplanti ile ilgili giindem belirlenmesi ve Defteri
}"l‘:ﬁ]’l‘é’r kjrr;ﬂfj'r”'” yazmi ve dagitmi gibl | v cekokul Yonetim Kurulu
s y ) Karar Defteri,

Gelen-Giden Evrak Kaydi, Kurul Kararlari

Yuksekokul Sekreteri S yazimi ve dagitimi, Mudirliik yazismalari,
Yazi Igleri < personel islemleri (atama, izin ve personelin

Servis Personeli gélge dosyalarinin takibi, bilgi edinme ile ilgili

islemler yapilir.

Ek ders (cretleri islemleri, Tedavi ve yolluk
Yiiksekokul Sekreteri Mali igler odemeleri, Bitge hazirlama iglemleri, 6n mali
Servis Personeli > kontrol iglemleri yapilir. Déner Sermaye

Isletmesi ile ilgili is ve Islemler yirataltir.
Yksekokul Sekreteri Satin alma - Tasinir mal, sarf malzeme ve hizmet satin
Servis Personeli Servisi alimi iglemleri, 6n mali kontrol islemleri yapilir.
Yksekokul Sekreteri > Taginir Mal Kayit Demirbag ve sarf malzeme giris-gikis,
Servis Personeli Kontrol Servisi depolama ve sayim islemleri yapilir.

Yiiksekokul Sekreteri
Servis Personeli

idari is Temizlik, Danigma, bakim-onarim, evrak ve
ar lgler < kargo dagitimi, sivil savunma ve binaltesis

1sitma iglemleri yapilir.

Yiiksekokul Sekreteri
Servis Personeli

Ogrenci kayit kabul, derse yazima ve
mezuniyet islemleri, istatistiki bilgi islemleri ve
diger islemler yapilir.

[ Ogrenci Isleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




