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TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU

SURELI YAZILAR SURECI

SUREGC ADI

Sireli Yazilar

SUREC NO

19 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Sef,
Yazi Isleri Gorevlileri

SUREG ORGANIZASYON

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Siire
[cerisinde Yazilmasi

ILISKISI
UST SURECI Rektorliik - Paydaslar
SURECIN AMACI Yazilacak Yazlarm ve Yapilacak Islerin

Zamaninda Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen Siire Icerisinde Yazilarin Yazilmasi

SUREG ADIMLARI

e Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alt1 Ayda Bir ya
da Yilda Bir Kez Yazilan Yazi,
Hazirlanmasi Istenen Plan, Rapor,
Gorevlendirmesi Gereken Kurul, .
Komisyon, Siire Uzatim1 Gibi Islemler I¢in
"SURELI YAZILAR TAKIP
CIZELGESI" nin Diizenlenmesi.

e  Siiresi Gelen Yazi ya da Caligsmanin,
Cezali Duruma Diismeden Yasalarin
Emrettigi Sekilde Zamaninda
Hazirlanmasi

e Hazirlanan Yazi ve Eklerin Sube Miidiirii,
Fakiilte Sekreteri ve Ilgili Dekan
Yardimcist Tarafindan Kontrol Edilmesi

e Yazilarin Dekan Tarafindan Imzalanmasi

e  Yaz ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden
Say1 Numarasi Verilmesi | |

e  Yazlarin Posta Gorevlisi Ile Ilgili Kurum,
Kisi ya da Birimlere Teslim Edilmesi,
Postalanmasi, Elektronik Ortamda
Gonderilmesi

e Yazmin Ikinci Niishas1 ve Eklerinin, Varsa
Posta Gonderisi Ile Birlikte Dosyalanmasi.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Rektorlikk, Yiiksekokul Midirligi ve
Paydaslar




Siireli Yazilar is Akis Semasi

SURELI YAZILAR
SURECINI BASLAT

|

Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alt1 Ayda Bir Ya Da Yilda Bir Kez
Yazilan Yazi, Hazirlanmas: Istenen Plan, Rapor,
Gorevlendirmesi Gereken Kurul, Komisyon, Siire Uzatimi <—
Gibi Islemler Igin "Siireli Yazilar Takip Cizelgesi" nin

Diizenlenir. i

Siiresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezali Duruma
Diismeden Yasalarin Emrettigi Sekilde Zamaninda

Hazirlanir. l

Hazirlanan Calisma ve Ekleri Yazi Isleri, Yiiksekokul
Sekreteri ve Ilgili Miidiir Yardimcilari Tarafindan incelenir

Hayir

Uygun mu?

Evet

Yazilar Miidiir Tarafindan imzalanr. Onay: M

!

Yaz1 ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarasi

verilir.

Evraklarin 1lgili Yerlere Teslim Edilmesi i¢in Posta
Hizmetleri Gorevlisine Verilmesi, Varsa Posta Go6nderi
Makbuzu ya da Teslim Tutanaklari ile Giden Yazinin Ikinci
Niishasinin Evrak Kayit Memurunca Dosyalanmasi.




