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-Yazi isleri

imzadan cikan yazilar giden evrak kayit
defterine kayit edilir.

o~ EVRAK KAYIT SURECI
insan . Gorev ve
Is Ak M t
Kaynaklari § Akist gemasi Sorumluluklar evzua
Meslek Yiiksekokulu Midurligiine gesitli -Genel yazilari yazi
-Yazi isleri kaynaklardan resmi yazi ve dilekgeler gelir isleri personeli alir.
personeli
Y -Zarfla gelenleri
Gelen evraka gelen evrak kasesi basilir Yiiksekokul sekreteri
-Yuksekokul acar
Sekreterligi ¢
Gelen evrak kayit defterine kayit edilir.
-Yazi isleri ¢
Kayith evrak imza klasériine konulur
-Evraklar Yuksekokul
Mudurine gikarir
-Yiiksekokul ¢
Sekreteri - - .
Gerekﬁ sevk |?Iemnle4t.‘| !Fln Yiksekokul -Evraklar geregine
Mudurinin gérisine sunulur gére sevk eder.
-Yiiksekokul imzadan ¢ikan yazilar geregine gore;
Madara Bolim baskanliklarina ise yazidan bir -Gerekli yazisma veya
fotokopi alinarak geregi icin bélim sevk islemi yapilir.
sekreterliklerine verilir.
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Yiiksekokul imzadan cikan yaz!!ar geregine gore Kurum
sekreteri ve kuruluslara, Ogretim elemanlarina,
Bolim Baskanliklarina cevap verilecekse
geregi icin yazi islerine verilir.
Y -Yazilan yazilari
Yazi isleri Yazilar iki suret olarak hazirlanir. imzalar
- -Giden evrak kaydi
Yiiksekokul Yiksekokul Madiriniin imzasina sunulur. yapilir
Mudura
-Yiiksekokul v
Sekreteri




