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SUREC ADI

Siireli Y azilar Siireci

SUREC TARIHI

Siiresiz

SURECIN SORUMLULARI

Y iiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Sef, Yazi
Isleri Gorevlileri

SUREC ORGANIZASYON ILiSKiSI

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatiimadan Siire Icerisinde
Y azilmast

UST SURECI

Rektorliik - Paydaslar

SURECIN AMACI

Y azilacak Yazilarin ve Y apilacak Islerin Zamaninda
Y apilmast

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen Siire I¢erisinde Y azilarin Yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

e Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alu Ayda Bir ya da
Yilda Bir Kez Y azilan Yazi, Hazirlanmas: Istenen
Plan, Rapor, Goreviendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi Islemler Igin
"SURELI YAZILAR TAKIP CiZELGESI"
nin Diizenlenmesi.

e Sires Gelen Yaz1 ya da Caligmamn, Cezah
Duruma Diismeden, Y asalarin Emrettigi Sekilde
ZamamndaHazirlanmasi.

e Hazirlanan Yaz1 ve Eklerin Sef ve Yiiksekokul
Sekreteri Tarafindan Kontrol Edilmesi.

e Yazilarin Midiir Tarafindan imzalanmast.

e Yazi ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Say:
Numaras1 Verilmes.

e Yazlarin Posta Gorevlis ile ilgili Kurum, Kisi ya
da Birimlere Tedim Edilmesi, Postalanmasi,
Elektronik Ortamda Gonderilmesi.

e Yazinn fkinci Niishas: ve Eklerinin, Varsa
Posta Gonderisi ile Birlikte Dosyalanmasi.

SUREC PERFORMANS GOSTERGEL ERI

Rektorliik, Yiiksekokul Midirlugii ve Paydaslar
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SURELI YAZILAR IS AKIS SEMASI

C Siireli Yazilar Siirecini Baslat )
v

AydaBir, Ug AydaBir, Alt1 AydaBir yada Yilda Bir Kez Yazilan
Y az1, Hazirlanmasi istenen Plan, Rapor, Gérevlendirmesi Gereken
Kurul, Komisyon, Siire Uzatimi Gibi Islemler igin " SURELI

YAZILAR TAKIP CIZELGESI" Diizenlenir.

\ 4

A 4

Siiresi Gelen Yazi1 yada Calismarnin, Cezali Duruma Diismeden

Yasalarin Emrettigi Sekilde Zamamnda Hazirlanir.

A 4

Hazirlanan Calisma ve Ekleri Y azi Isleri, Yiiksekokul Sekreteri ve

Ilgili Miidiir Yardimeilari Tarafindan Incelenir.

HAYIR

Uygun
mu?

EVET

Y azilar Miidiir Tarafindan imzalanir.

A 4

Y az1 ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarasi Verilir.

A 4

Evraklarin ilgili Yerlere Teslim Edilmesi i¢in Posta Hizmetleri
Gorevlisine Verilmesi, Varsa Posta Gonderi Makbuzu ya da Teslim
Tutanaklari Ile Giden Yazinin ikinci Niishasinin Evrak Kayit

Memurunca Dosya anmasi.




