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YAZI ISLERI SURECI
Siirecin Tamimi Evrak Kayit Siireci Sureg¢ No
Siireg Sahibi | 3 | Yazi isleri Birimi 09-01-01

Siirecin Amaci

Yuksekokulumuza posta veya elektronik ortamda gonderilen; kigilerce veya kurum ve

kuruluslarin gérevli dagiticilarinca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek ve imza Yetkileri
Yoénergesi geregince yetki verilen goérevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak, imzalanmasini
takip etmek ve ilgili yerlere intikalini saglamak ve sonuglanmasini izlemek,

=) | 1

Sureg¢ Girdileri

Sure¢ Ciktilari

2 (&

Evrak Evrak
Sureg¢ Performans Gostergeleri 4
e Sire
llgili Kanun/Standart Maddeleri
¢ Resmi Yazisma Ydnetmeligi, Standart Dosya Plani Yonetmeligi
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiuman Tanimi Dokiuman Tanimi
e Evrak, Zimmet Defteri
Kullanilan Kaynaklar 6
e Faks e Bilgisayar
e Scanner e Yazici
e E-mail e Fotokopi Makinasi
e Telefon
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Memur, Sef Y.Okul Sekrteri Y.Okul Miidurii

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

Sorumlu

Evrak

Yazi igleri
Memuru

Yazi isleri
Memuru

Y uksekokul
Sekreteri

Yaz| Isleri
Memuru

Yazi isleri
Memuru,
Evrak Dagiticisi

Yazi isleri
Memuru

Yazi isleri
Memuru

Yazi isleri
Memuru

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur, Sef

Tarih ve imza

Y.Okul Sekreteri

Y.Okul Miidira




