GIDEN EVRAK i$ AKI$ SURECI-SEMASI

edilir.

. iLGILI
o iSLEM
2 . o MEVZUAT/
. L Siire¢ Akis Semasi
E" IS AKIS SURECI ( ¢ Alis ) :L?R’:z'flgfl\ll(ll SORUMLULAR YASA/
2 Uygun Uvgun YONETMELIK/
Degil DOKUMAN (vb.)
Yénetmelik/Yéne
Evrak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tzerinden ilgili . /
1 . Ilgili Memur rge/Yazi ve
personel tarafindan evrak numarasi verilerek yazilir. .
v ekleri
Yazida sirasiyla Yuksekokul Sekreteri/Mudiir Kontrol ve imza asamasinda Yénetmelik/Yéne
Yardimcisina paraf.Miidiire imza agilir.(Ogrenci hata tespit edilirse islem bir | .
—} . : Ilgili Memur rge/Yazi ve
2 belgeleri, askerlik belgeleri,transkripler Yiksekokul dnceki asamadan tekrar g ge/ .
L v baslatil ekleri
Sekreterinin imzasina sunulur.) aslatilir
Yénetmelik/Yéne
3 |Yazi Miidiiriin imzasina mi sunulacak? ilgili Memur rge/Yazi ve
v ekleri
Yénetmelik/Yéne
4 |Yazi Miduriin imzasina sunulur. ilgili Memur rge/Yazi ve
v ekleri
Yénetmelik/Yéne
Yazi Kurum igi yazilmigsa Mudirin imzasindan sonra ilaili M Y /
ili Memur rge/Yazi ve
EBYS tizerinden baslik agilan birime duser. g g .
ekleri
Yazi ve
Yazi Kurum disi yazilmigsa Mudurin imzasindan ilgili ekleri/Giden
5 |personel tarafindan gikti alinip zarflanarak postaya ilgili Memur evrak Kavit
verilmek Uizere evrak isleri biirosuna teslim edilir. y
Defteri
ilgili Memur tarafindan Evrakin birimde kalan Parafli P/Stan;gg;);syal
. sl epe P ani sayil
6 |[suretleri ve ekleri ilgili dosyasina konularak muhafaza Ilgili Memur Basbakanlik

Genelgesi




GIDEN EVRAK i$ AKI$ SURECI-SEMASI

edilir.

o iSLEM
2 . P
. L Siire¢ Akis Semasi DONULECEK
& is AKIS SURECI (Stireg Akis § ) . SORUMLULAR
& Uygun SUREC ADIMI
@ Uygun Degil
Hazirlanan yazi ilgili memur tarafindan paraflanip, varsa ekleri
1 |ile beraber evrakin parafli kismi ve ekleri imza kartonunun ilgili Memur
soluna diger suretiyse imza kartonunun sagina konulur. v
Kontrol ve imza asamasinda
2 Yazi sirastyla Yuksekokul Sekreteri/Mudu.r.Yardlmasmln ' ha“ta tes'pit edilirse islem bir ilgili Memur
parafina sunulur. (en fazla 5 paraf agilabilir.) v onceki asamadan tekrar
baslatilir
3 |Yazi Miidiiriin imzasina mi sunulacak? ilgili Memur
v
ilgili
[N M Yiiksekok
4 |Yazi Miduriin imzasina sunulur. emur/Yi feuo
v ul Sekr./Midiir
Yrd.
imzadan gikan yazi evrak kayit servisine teslim edilir.
Kaydi yapilir. Kurum igi yazismaysa zimmet defteriyle figili
teslim edilir. Kurum Disina gonderilecekse posta yoluyla Memur/Evrak
5 |gonderilmek lzere yazi isleri yetkilisine tteslim edilir. Kayit
(acil evraklar faks yoluyla gonderilir. Faks yoluyla Sorumlusu/Hizme
gonderilen evraklarin Gzerine faks teyididir diye kase i
vurulur.)
ilgili Memur tarafindan Evrakin birimde kalan Parafli
6 |[suretleri ve ekleri ilgili dosyasina konularak muhafaza ilgili Memur




iLGiLi
MEVZUAT/
YASA/
YONETMELIK/
DOKUMAN (vb.)

Yénetmelik/Yéner
ge/Yazi ve ekleri

Yénetmelik/Yéner
ge/Yazi ve ekleri

Yénetmelik/Yéner
ge/Yazi ve ekleri

Yénetmelik/Yéner
ge/Yazi ve ekleri

Yazi ve
ekleri/Giden
evrak Kayit Defteri

Standart Dosya Plani
2005/7 sayil
Basbakanlik
Genelgesi




GELEN EVRAK i$ AKIS SURECI-SEMASI

g ISLEM MI;:IGZE-\T/
2 - o
. . . S Ak
i IS AKIS SURECI ( Siireg Alis Semast ) DPNULECEK SORUMLULAR YASA/
& U SUREC ADIMI - :
D U ygun YONETMELIK/
7] ygun o ..
Degil DOKUMAN (vb.)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden gelen .
1 Seige Ton ( ) naene ilgili Memur | 124 Sayil KHK
evrak yetkilendirilmis personel tarafindan teslim alinir
Resmi
Yazismalarda
Kisi Miracaatlari ise,Evrakin varsa ekleri ile birlikte — Uygulanacak
2 ) ilgili Memur
kontrol edilerek taratilip EBYS ne kaydi yapilir. Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik
Yazi sirastyla EBYS lzerinden Ylksekokul
R - i Gelen evrak
3 [Sekreteri/Mudir Yardimcilari/Midir parafina sunulur. Ilgili Memur .
" kayit defteri
(en fazla 5 paraf agilabilir.)
Resmi
Yazismalarda
Yiksekokul Sekreteri ilgili personele yaziy1 EBYS . Uygulanacak
4 | gip vazy ilgili Memur Y9
Uzerinden havale eder. Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik
Resmi
Y lard
Mudur yardimcilari ve Miidurin parafindan sonra Nisataabed
. - - . i Uygulanacak
5 |evrak,Yiiksekokul Sekreterinin havale ettigi personelin Ilgili Memur
ekranina diiser Esas ve Usuller
ser Hakkinda
Yénetmelik
Yénetmelik/Yéne
6 |ilgili Personel geregini yerine getirir. ilgili Memur rge /Yazi ve
ekleri
8 |islem bittikten sonra gikti alinarak bir kopyasi dosyalanir. @




GELEN EVRAK i$ AKIS SURECI-SEMASI

SUREG NO

is AKIS SURECI

( Sureg

iSLEM
Akis Semasi )

Uygun

Uygun
Degil

DONULECEK
SUREC ADIMI

SORUMLULAR

iLGiLi
MEVZUAT/
YASA/
YONETMELIK/
DOKUMAN (vb.)

Yiiksekokulumuza Kurum ici veya kurum disindan
(Posta,kurye,gorevli memur,faks,elektronik ortam
yollarindan)gelen evraklar,kayit islerinden sorumlu
memur tarafindan varsa ekleride kontrol edilerek
zimmet karsihg teslim alinir.

ilgili Memur

124 Sayih KHK

Gorevli Personel,tiiriine gore (Cok gizli,Gizli,Hizmete
Ozel, Kisiye Ozel,Ozel,)gelen evraklari ayirir,ilgililere
teslim eder.

ilgili Memur

Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak

Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik

Gelen evraklar kurumun evrak kayit sistemine veya
evrak kayit defterine standart dosya plani dikkate
alinarak kayit kasesi kullanilarak kaydedilir.

ilgili Memur

Gelen evrak
kayit defteri

Kisi Miracaatlari ise,Evrakin varsa ekleri ile birlikte
kontrol edilerek taratilip kaydi yapihr.

ilgili Memur

Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak

Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik

Yiksekokul Sekreterine Paraf igin havalesi yapilir.

ilgili Memur

Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak

Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik

Yiiksekokul Sekreteri ilgili Personele havale yapip
paraflar.

ilgili Memur

Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak

Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik

Mudur Yardimcilari ve Mudurin parafina sunulur.

ilgili Memur

Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak

Esas ve Usuller
Hakkinda
Yénetmelik

Paraf islemlerinden sonra islem yapilmasi igin ilgili
personele imza karsiligi teslim edilir.

Q| «— | &« | « | « || « | «

ilgili Memur

Yénetmelik/Yéne
rge /Yazi ve
ekleri




	Gid.Evrak. (2)
	Gid.Evrak.
	gelen evrak (2)
	gelen evrak

