GELEN EVRAK i$ AKIS SURECI-SEMASI

personele imza karsiligi teslim edilir.

. iLGILi
ISLEM
2 ( Siire :ku Semasi ) DONULECEK MEVZUAT/
o is AKIS SURECI i . SORUMLULAR YASA/
I3 T SUREC ADIMI " .
a Uygun - YONETMELIK/
Degil DOKUMAN (vb.)
Yiiksekokulumuza Kurum i¢i veya kurum disindan
(Posta,kurye,gérevli memur,faks,elektronik ortam
1 |yollarindan)gelen evraklar,kayit islerinden sorumlu ilgili Memur 124 Sayil KHK
memur tarafindan varsa ekleride kontrol edilerek zimmet
karsihigi teslim alinir.
Resmi
. - . ey Yazismalarda
Gorevli Personel,tiriine gore (Cok gizli,Gizli,Hizmete
2 |Ozel Kisiye Ozel,Ozel,)gelen evraklari ayirir,ilgililere ilgili Memur Uygulanacak
zel,Kisi zel,Ozel, Vi 1ayinir, llgili ili u
teslim ;Ier & y & g Esas ve Usuller
’ Hakkinda
Yénetmelik
Gelen evraklar kurumun evrak kayit sistemine veya evrak
. . _— Gelen evrak
3 |kayit defterine standart dosya plani dikkate alinarak kayit Ilgili Memur .
. I kayit defteri
kasesi kullanilarak kaydedilir.
Resmi
Yazismalarda
a Kigi M[]rac.aatlarl ise,Evrakin varsa ekleri ile birlikte iigili Memur Uygulanacak
kontrol edilerek taratilp kaydi yapihr. Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik
Resmi
Yazismalarda
. . . . o Uygulanacak
Yiksekokul Sekreterine Paraf icin havalesi yapilir. Ilgili Memur
5 ¢ yap l g Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik
Resmi
Yazismalarda
Yiiksekokul Sekreteri ilgili Personele havale yapip _— Uygulanacak
6 Ilgili Memur
paraflar. Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik
Resmi
Yazismalarda
- e . Uygulanacak
7 |Mudur Yardimcilari ve Midirin parafina sunulur. Ilgili Memur
Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik
: . : T Yénetmelik/Yéne
Paraf Islemlerinden sonra Islem yapilmasi igin ilgili .
8 Ilgili Memur rge /Yazi ve

ekleri




