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BOLUM SEKRETERLIGI Sayfal
iS AKIS SURECI
Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/ Kayit
Resmi yazisma yolu ile ve Gelen Evrak Kayit
Gelen Evrak elektronik ortamdan gelen (EBYS)
evraklar kayda alinir.
Gelen evrak ile ilgili hangi is
BT ve islemin y\a;lgrlilleil:agma karar
islem yapilacak
m?
Herhangi bir iglem .
yapimayacagina karar verilen | Evrak Dosya Klasort
veya bilgi icin gelen evrak
kayit edilir ve ilgili dosyasina
kaldirihr.
Evrakin Birim i¢inde Yonlendirilmesi.
* Bolim Sekreteri tarafindan
e . paraflanarak ilgili personele
Bolum Sekreteri ' sevk edilir.
Yazigma Iglemleri.
Boélim Baskanhgi
v s
Evet § Birim igi ve disi yazisma
islemleri yapilir.
Karar ve Ekleri Resmi Yazisma
Uygun mu? Kurallarini
Yazi ve eklerin kontrolll yapilir. | Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yonetmelik
Yazigma islemleri tamamlanan
evraklar paraflanir ve ilgili Ust
. amirlere paralatilir veya
Evrak Paraflanir ve Imzalanir. imzalatilir.
l Paraf ve imza iglemleri
tamamlanan evrak elektronik EBYS
Evrak Dosyalanir. ortamda kayit edilir ve islem
¢ sonlandirilir.
Kayit edilen evrak ilgili
birime/kisiye EBYS Uzerinden
sevk edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Sef Aysen KAYA DEMIRTAS Hasan TASA
Yuksekokul Sekreteri




