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Sayfa 1

Sorumlular

is Akis1

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Yiiksekokul Sekreteri
Birim personeli

Birim Personeli

MYO Sekreteri

Birim Personeli

Yiiksekokul Sekreteri
Birim Sorumlusu

Yiiksekokul Sekreteri
Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Birim Sorumlusu

Gelen Evrak

Evrak ile ilgili bir
islem yapilacak mi?

Evrak incelenir ve ilgili

personele havale edilir. Gereken

evraklar Midiir'e arz edilir.

Yazisma Islemleri

Yazi ve ekleri
uygun mu?

vHAYIR

'[ Evrak Diizeltilir ]

Evrak paraflanir, Miidiir tarafindan

elektronik imza ile imzalanir.

Elektronik ortamda kayit edilir.
Rektorliige gonderilir.

Evragin dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilir.

-Resmi yazisma yolu ve elektronik
ortamdan gelen evraklar kayda
alinur.

-Gelen evrakla ilgili hangi is veya
islemin yapilacagina
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
karar verilir.

-Herhangi bir iglem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amagli gelen evraklar
isleme alinarak dosya planindaki
uygun dosyaya kaydedilir.
-MYO Sek. evraklari inceler
yapilmasi gereken iglemi not
diiserek gerekli birime havale
eder.

-Universite i¢i ve dis1 yazisma
islemleri yapilir.

-Yaz1 ve eklerinin dogru ve tam
olup olmadigi incelenir.

-Evrak ilgili birim personeli
ve MYO  Sek. tarafindan
paraflanir.  Miudiir  tarafindan
imzalanir.

Otomasyon tizerinden Giden
Evrak Kayit Defteri’ne kayit
edilir.

-Kayit edilen evrak ilgili birime
veya kigiye otomasyon iizerinden
ulasir.

-EBYS-Fiziki Evrak
Modiilii

-Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile
Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari
teskilatt Hak. Kanun
Hiik. Kararname

-YOK Saklama Siireli
Standart Dosya Plani

-Resmi Yazigma
Kurallar1 Yénetmeligi

-Resmi Yazigsma
Kurallar1 Yonetmeligi

-Resmi Yazigma
Kurallar1 Yo6netmeligi

-Resmi Yazigsma
Kurallar1 Yonetmeligi

-YOK Saklama Siireli
Standart Dosya Plant
-EBYS-Giden Evrak
Modiilii

-Resmi Yazigsma
Kurallar1 Yo6netmeligi
-YOK Saklama Siireli
Standart Dosya Plant
-Resmi Yazigsma
Kurallar1 Yonetmeligi




