TRABZON

UNIVERSITESI

2018

TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU

EVRAK AKISI ISLEMLERi SURECI

SUREGC ADI

Evrak Akis Siireci

SUREC NO

18 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi
Isleri

SUREG ORGANIZASYON

'Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Yazi
[sleri, Ilgili Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi,

ILISKiSi Rektorlik
UST SURECI Yénetim Isletim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde

Alkisini Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Yazilar1 Yazilan Rektorliik Yazi
Islerinden/Diger Birimlerden Miidiirliige
Gelmesi/Gitmesi ile Baslar, Gelen Yaz llgili
Birime/Kisiye Ulagmasi ya da Cevap
Yazilmasi fle Son Bulur.

SUREG ADIMLARI

e Gelen/Giden Evrak Ve Resmi Yazilar
Getirip Gotiirmek I¢in Bir Gorevli
Gorevlendirilir. B

e Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra
Yazilar1 Rektorliige/Postaneye Gotiirtir,
Getirir. .

e  Gelen yazilar Yazi Islerince Yiiksekokul
Midiirlugiine Sunulur.

e Midiir yazilarn gordiikten sonra paraflar.
Yiiksekokul Sekreterine gonderir.

e Yiiksekokul Sekreteri yazilarin dagitimimi
yapar ve geregi ile ilgi{,i yazilara not diiser.

e Yauzlar tekrar evrak kayit biirosuna gelir.
Kayit altina alinir. Ilgililere/Ilgili Birimlere
yazilir. Evraklar bilgi amagh geldi ise
dosyasina kaldirilir.

SUREGC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayis1




Onay: M

Evrak Akis islemleri is Akis Semasi

EVRAK AKIS
ISLEMLERI iS AKISI
SURECINI BASLAT

]

Rektorliik Birimlerinden yiiksekokula gonderilen
evraklari her giin getirmek ve gotiirmek igin bir
personel gérevlendirilir.

v

Gorevli Personelce Getirilen/ Gotiirilen Evraklar Gelen-Giden Evrak:
Gorevlisi Tarafindan Gelen- Giden Evrak Defterine Kaydedilir. imzal
Klasoriine Konarak Yiiksekokul Sekreterine Sunulur.

¥

Yiiksekokul Sekreteri Evraklar1 Gordiigiine Dair Parafin1 Atar ve

MY O Miidiiriine sunar.

MYO Midiirii Evraklan gordiigiine dair parafini atar, geregi iginl
Yiiksekokul Sekreterine gonderir.

¥

Yiiksekokul Sekreteri evraklarin dagitimini yapar.

Yapilacak isler ile ilgili notunu evrakin arkasina diiser.

Evrak ilgili

Birime/Kisiye Evet

Gonderilecek
mi?

Yazi igleri zimmetle evraklari ilgilere teslim eder.

Cevap yazilacak evrak i¢in resmi yazi yazilarak midiir onaylnal <

sunulur.

\

flgili evrak, yazi isleri personelince giden evrak defterine islenerek
ilgili birime veya kisiye gonderilir




