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N o A Sayfa 1
IS AKIS SURECI
Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/ Kayit
Resmi Yazisma
Kurallarini
. Belirleyen Esas ve
Yazi Isleri Sorumlusu Gelen Giden Evrak Usuller Hakkinda
Yonetmelik
»  Mudurlige kurum igi veya kurum disindan (Posta, kurye,
gorevli memur, faks, elektronik ortam yollarindan) gelen .
Elektronik ortamdan (EBYS)

Yazi isleri Sorumlusu

Yazi isleri Sorumlusu
Yiksekokul Sekreteri
Madar

Yazi sleri Sorumlusu

evraklar, Yazi isleri Birimi tarafindan ekleri kontrol edilerek
teslim alinir.

»  Giden evrak herhangi bir arz/talepte bulunmak ya da gelen
evraka cevap vermek amaciyla yazilarak sistem Gzerinden
kaydedilir.

»  Kontrolii yapilan evrakin sistem iizerinden kayd: alinr.
“Gelen Evrak” kasesi vurulur ve “Evrak Kayit
Numaras1” verilir. Gelen evrak tiiriine gore (Cok Gizli,
Gizli, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel, Ozel, Giinlii ve
Ivedi) ayrlir. Islem onceligi taninir.

»  Giden evrak uygun bulunursa sirastyla Yiiksekokul
Sekreterinin parafina ve Miidiiriin imzasina sunulur.
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Miidiiriin imzasindan gegen evrak sistem tizerinden gonderilecek olan
makama elektronik imzali olarak havale edilmis olur.

l

gelen giden evraklar kayda alinir.

Gelen Giden Evrak

Gelen evrak birimimize ait | Kayit (EBYS)

degilse gonderen kurum ya da

birime iade edilir.

Gelen ve giden evrak ile ilgili .
EBYS /Resmi

hangi is ve islemin yapilacagina
karar verilir.

Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yoénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Sef Aysen KAYA DEMIRTAS

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Hasan TASA
YUksekokul Sekreteri




