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Kaynak
A
Girdi — SUREC — Cikt1
A A A
Kontrol
Sirecin Girdileri: Evrak Gelimi
Siirecin Ciktilari: isleme Konmasi
Siirecin Kaynaklari: EBYS den Yiksekokul Sek. gonderilmesi
Sireg Performans Kriterleri: Yiksekokul Sekreterinin gerekli havale ya da islemleri yapmasi
Sirecin Tamamlanma Stresi : 1 gin
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi
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. ilgili
Sirec¢ Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Resmi Yazigmalarda
Yiksekokul digindan gelen evraklarin Uygulanacak Usul ve
ayiklanmasi. Varsa sahislara gelen o Esaslar Hakkinda
postalarin  ilgili  posta  kutularina ligili Personel Yonetmelik
génderilmesi. Evrak/Posta
Yiiksekokul adina gelen evrakin, ligili Personel Bilgisayar programi
bilgisayardaki EBYS'ne iglenmesi ve
Yuksekokul Sekreterine Havalesi. EBYS
Uzerinden elektronik olarak gelen evrakin
Yuksekokul Sekreterine havale edilmesi.
l Yuksekokul Sekreteri Evrak
Evrakin, Yiksekokul Sekreteri tarafindan
Madur /Madur Yardimeisi ve Yuksekokul
icindeki ilgili birime/birimlere havalesinin
yapilmasi
l iigili Personel Zimmet Defteri
Havalesi yapilan fiziki evrakin,
zimmet defterine kayit edilmesi ve
ilgili birime/birimlere génderilmesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Yuksekokul Sekreteri Birimden Sorumlu Mudur

Yardimcisi
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Kaynak
A
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Sirecin Girdileri: Evrak Gonderimi
Siirecin Ciktilari: Evrak Gonderilmesi
Sirecin Kaynaklari: Teslim tutanagdi
Sireg Performans Kriterleri: Teslim tutanagi
Sirecin Tamamlanma Stresi : 1 gin
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir

Yardimcisi
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Sire¢c Adimlarn Sorumlu "..g'"
Dokiimanlar
. . . . Resmi Yazigmalarda
Yiksekokul birimlerinden Ylksekokul Uygulanacak usul ve
digsina gonderilecek evrakin teslim ligili Personel Esaslar ~ Hakkinda
Yonetmelik,
Evrak
ilgili Personel Giden Evrak Defteri,
. . Evrak-Tutanak
Giden Evrak Defterine Kayit ve sayi
verilmesi, zarflanmasi ve  Teslim
Tutanagi Hazirlanmasi
l ilgili Personel Liste-Evrak
Gun sonunda Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Y Uksekokul Sekreteri

Birimden Sorumlu Muduir
Yardimcisi




