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GELEN EVRAK KAYIT IS AKIS SEMASI
islem
.. (Siirec Akis Déniilecek T,
Siire¢ ; - . Ilgili / Mevzuat / Yasa /
No Is Akis Siireci Semasg isreg Sorumlular Yonetmelik / Dokuman (vb.)
Uveun ygun mi
¥e Degil
124 sayih K.H.K., Resmi
. . .. Yiiksekokul Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
1 Gelen evrak is akis islemini baslat. - Sekreteri Usuller Hakkinda Y dnetmelik,
Standart Dosya Plani, EBYS
Yiiksekokul Miidiirligiine Kurumigi
ve Kurumdisi (posta, kurye, gorevli 124 sayili K.H.K., Resmi
2 memur, faks ve elektronik ortam Yiiksekokul Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
yoluyla, gelen evraklar sorumlu Sekreteri Usuller Hakkinda Y onetmelik,
sekreterlik¢e kontrol edilerek zimmet Standart Dosya Plani, EBYS
karsiliginda alinir.
- . e e . 124 sayih K.H.K., Resmi
3 g‘;’;ggg g;r;in?(ig?rz (bg(e){( %)}zill,)Gi:Zlgr,l 1 Yiiksekokul Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Kl » BTy ’ g Sekreteri Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
cvraxiari ayirr. Standart Dosya Plani, EBYS
124 sayili K.H.K., Resmi
4 GlZileln d?l:lr(zl:e]}a;lﬁgryalf z;zgfrir;iiosya l Yiiksekokul Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
pl k kaydedili Sekreteri Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
olarak kaydediir. Standart Dosya Plani, EBYS
. < 124 sayili K.H.K., Resmi
5 Y;Z:ls;]lit{rj;g]; gﬁiz;iiﬁ’z{egl l Yiiksekokul Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
]}\’AP diirlizi | Sekreteri Usuller Hakkinda Y onetmelik,
udurlugune sunulur. Standart Dosya Plani, EBYS
Yazi islem yapilacaksa Yiiksekokul
Miidiirliigiince Yiiksekokul .
Sekreterine ve Miidiir yardimcilarina . 124 sayih K.HK., Resmi
. SO Yiiksekokul Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
6 EBYS iizerinden havale edilir, islem e . .

L. . Miidiiria Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
yapilmayacaksa ekleri ile birlikte Standart Dosya Plani, EBYS
standart dosya planina uygun olarak
dosyaya kaldirilir.

EBYS iizerinden kayd yapilan evrak, 194 sgvil .
yine EBYS iizerinden ilgili birime lgili sayth K.-H.K., Resmi
7 veya kisiye elektronik ortamda Birim/ilgili Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
eya kistye elek . .. Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
gonderilir (11g111 p?rsAQnel geregini Kisi Standart Dosya Plani, EBYS
yapmakla yiikiimlidiir).
EBYS iizerinden ilgili birim veya kisi AR 124 sayih K.H.K., Resmi
. Tgili
3 tarafindan teslim alinan evrak Birim/ileili Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
incelenir (Giinlii ve Ivedi yazilara Kisi g Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
oncelik verilir). 151 Standart Dosya Plani, EBYS
Gelen Evrak hakkinda Kurumigi veya .
. . ol 124 sayih K.H.K., Resmi
Kurumdist yazigma islemi Tlgili
" R PRSI Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
9 yapilacaksa, Yiiksekokulun ilgili Birim/Ilgili ller Hakkinda Y& lik
birim veya biiro personelince gerekli Kisi Usuller Haklanda Yonetmelik,
. Y p g § Standart Dosya Plani, EBY'S
islemler yapilir.
2. adima flgili 124 sayili K.H.K., Resmi
. - — geri Y TR Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
10 Yaz1 ve ekleri kontrol edilir. l Jomiili. El.l‘l.m/llgll] Usuller Hakkinda Y énetmelik,
151 Standart Dosya Plani, EBY'S
. Ilgili
1 EBYS uzerlnden evrakin paraf ve l Birinvilgili
imza iglemleri tamamlanur. ..
Kisi
12 Gelen evrak is akig islemi son bulur. -
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