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SUREC ADI Evrak Akis Sureci
SUREC NO 21 TARIH NiSAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Mudiird, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiird, Yazi isleri,
ilgili Birimler/Kisiler, Posta Gérevlisi, Rektorliik

UST SURECI

Yénetim isletim Siireci

SURECIN AMACI

Gelen Giden Yazilarin Dlzgin Bir Sekilde Alkisini
Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Yazilari Yazilan Rektérliik Yazi islerinden/Diger
Birimlerden Mudiirliige Gelmesi/Gitmesi ile Baslar,
Gelen Yaz Ilgili Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap
Yazilmasi ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

e Gelen/Giden Evrak Ve Resmi Yazilari Getirip
Gotiirmek icin Bir Gorevli Gorevlendirilir.

e  Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra
Yazilari Rektorlige/Postaneye Gotirlr,
Getirir.

e  Gelen yazilar Yazi islerince Yiiksekokul
Midirligune Sunulur.

e  Midur yazilari gérdiikten sonra paraflar.
Yiiksekokul Sekreterine gonderir.

e  Yiksekokul Sekreteri yazilarin dagitimini
yapar ve geregi ile ilgili yazilara not diser.

e  Yauzilar tekrar evrak kayit blirosuna gelir.
Kayit altina alinir. ilgililere/ilgili Birimlere
yazilir. Evraklar bilgi amagli geldi ise
dosyasina kaldirihr.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayisi
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C EVRAK AKIS iSLEMLERI i$ AKISINI BASLAT )

]

Rektorluk Birimlerinden yiksekokula génderilen evraklari her

glin getirmek ve gotirmek icin bir personel gérevlendirilir

3

Gorevli Personelce Getirilen/ Gétirilen Evraklar Gelen-Giden Evrak Gérevlisi Tarafindan Gelen-
Giden Evrak Defterine Kaydedilir. imza Klasériine Konarak Yitksekokul Sekreterine Sunulur.

!

Yiksekokul Sekreteri Evraklari Gordugtine Dair Parafini Atar ve MYO Miuduriine sunar.

v

MYO Miudurl Evraklari Gordugtine Dair Parafini Atar, Geregi icin Yiiksekokul Sekreterine
Gonderir.

v

Yiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak isler
ile ilgili notunu evrakin arkasina duser.

Y

Dosyaya kaldirihr \ Haylr Evrak ilgili

Evet

Birime/Kisiye

Yazi isleri zimmetle evra{larl ilgilere teslim eder

Cevap yazilacak Evrak igin resmi yazi yazilarak midir onayina

Onay: M |
sunulur —

I

ilgili Evrak, Yazi isleri Personelince Giden Evrak Defterine
islenerek ilgili Birime veya Kisiye Gonderilir

iSLEM SONU




