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GSMYO MUDURU

Gelen evrakin EBYS
uzerinden yiiksekokul
miidiriine digmesi

Yuksekokul Midirlugiine
Kurumici ve Kurumdisi (EBYS
Uzerinden) gelen evraklar
Yiiksekokul Mid(iri tarafindan
Mudir yardimeilari ve
Yiiksekokul Sekreterine sevk
edilir.

1.124 Sayili Kanun
2.Resmi Yazigsmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik
3.Standart Dosya Plani

GSMYO Mudiir
Yardimcilari
Yiiksekokul Sekreteri

Evrakin ilgili birimlere sevk edilmesi

Mudir yardimeilari ve
Yiiksekokul Sekreterine sevk
edilen evraklar ilgili birimlere ve
personele sevk edilir.

2.Resmi Yazigsmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yénetmelik

3.Standart Dosya Plani

ilgili Birim ve Personel

Evrakin sevk edildigi ilgili birimin gerekli
iglemi yapmasi

lgili Birimlerce EBYS (izerinden
teslim alinan evrak
incelenir(Glnlu ve ivedili yazilara
oncelik verilir.)Evragin geregi
yerine getirilir.(Personel geregin
yapmakla yikimliddr.

2.Resmi Yazigsmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yénetmelik

3.Standart Dosya Plani

ilgili Birim ve Personel

Evrakin hazirlanarak Yiiksekokul Sekreterine
sunulmasi

Evrak ilgili personel tarafindan
resmi yazisma kurallarina dikkat
edilerek diizenlenip Yiksekokul

Sekreterinin parafina sunulur.

2.Resmi Yazigsmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yénetmelik

3.Standart Dosya Plani

Yiiksekokul Sekreteri

1 evraki i
paraflamasi ve ya ret etmesi

]

Yiiksekokul Sekreteri Evragin
resmi yazigma kurallarina
uygunlugunu ve igerigini

| k paraflar veya ret

Evraktaki eksiklikler
nedenleri ile yazilarak
reddedilip yeniden
yeniden di i
istenir.

Evrak paraflaranarak
onaya sunulur

inceley
eder.

2.Resmi Yazigsmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yénetmelik

3.Standart Dosya Plani

ilgili Birim ve Personel

Evrakin yeniden diizenlenmesi

Yeniden diizenlenen evrak
Yuksekokul Sekreterinin parafina
sunulur.

2.Resmi Yazigmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik

3.Standart Dosya Plani

Yiiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri evragin

Yi inin parafi

ini yeniden kontrol edip
Yiksekokul Miduriniin onayina
sunar.

2.Resmi Yazigsmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yénetmelik

3.Standart Dosya Plani

Yiiksekokul Midiir

l HAYIR I
!

Evrak yeniden

Evrak ilgili personel tarafindan
resmi yazisma kurallarina dikkat
edilerek diizenlenip Yiiksekokul

ilgili ret
nedeni yazilarak iade
edilir.

Evrak onaylanip ilgili
birimin kaytlarina
geger

izere

inin parafina sunulur.

2.Resmi Yazigmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik

3.Standart Dosya Plani

figili Birim ve Personel

Evragin yeniden diizenlenmesi

igili persenel eksiklikleri giderip
evraki yendien diizenleyip
Yiksekokul Sekreterinin parafina
sunar.

2.Resmi Yazigmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik

3.Standart Dosya Plani

Yiiksekokul Sekreteri

Evrakin paraflanmasi

Yiiksekokul Sekreteri evraki
paraflayip Yiiksekokul Midiriine
sunar.

2.Resmi Yazigmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik

3.Standart Dosya Plani

Yiiksekokul Midiiri

Yiiksekokul
Miidiiriiniin evraki
onaylamasi

Yiiksekokul Miidrii evraki
onaylar ve ilgili birimin kayitlarina
geger

2.Resmi Yazigmalarda
Uygulancak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik

3.Standart Dosya Plani
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Yiiksekokul Miduri




