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SUREC ADI Evrak Akisi Sireci
SUREC TARIHI Siiresiz
SI"JRECiN SORUM L ULARI Y iiksekokul Miidiirii, Y tiksekokul Sekreteri, Y az

Isleri

SUREC ORGANIZASYON ILISKiSI

Y tiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidirii, Y azi
Isleri, Tlgili Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi,
Rektorlik

UST SURECI Yénetim sletim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Giden Y azilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkiginm

Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Y azilar1 Y azilan Rektérliik Y azi Islerinden/Diger
Birimlerden Miidiirliige Gel mesi/Gitmesi ile Baslar,
Gelen Yazi ilgili Birime/Kisiye Ulasmast ya da Cevap
Y azilmasi ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

¢ Gelen/Giden Getirip Gotiirmek Icin Bir Gorevli
Gorevlendirilir.

e Gelen vyazilar Yaz Islerince Yiiksekokul
Midiiriine Sunulur.

o Miidiir yazilar: gordiikten sonra paraflar.

o Yiiksekokul Sekreterine gonderir.

o Yiiksekokul Sekreteri yazilarin dagitimim yapar
ve geregi ileilgili yazilaranot diiger.

e Yazilar tekrar evrak kayit biirosuna gelir.

e Kayit altina alinir. Ilgililere/ilgili Birimlere yazilir.
Evraklar bilgi amagh geldi ise dosyasina kaldirilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayisi
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Evraklar getirmek ve gotiirmek i¢in bir personel
gorevlendirilir

Yiiksekokul Midiiriine Sunar.

Gorevli Personelce Getirilen Evrak Yazi Isleri Personelince

Y iiksekokul Mudiirii Evraklar: Gordiigiine Dar
Parafin1 Atar, Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

Y iiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimint Y apar.

Y apilacak isler ileilgili notunu evrakin arkasina diiser.

Dosyaya kaldirilir

Dosyaya kaldirihr

Hayir Evrak ilgili
Birime/Kisiye
Gondertilecek mi?

Y azi isleri zimmetle evraklar ilgilere tedim eder.

Hayir

Evraka cevap
yazilacak m1?

Tlgili cevap yazar.

Yiiksekokul Miidiirii imzaladiktan sonra dagitim yapilir.

v

Gelen yazi ile cevap yazisinin bir niishasi
Dosyasina Konulur.
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