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Evrak Akis1 Is Akis Siireci Sayfa No 1/1
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGILI
DOKUMANLAR
. flgili Akademik Resmi Evrak
Gelen evraklar Yazi Isleri Birimi Birim
tarafindan kaydedilir ve ilgili (Miidiir)
birimlere dagitimi yapilmak {izere
mudiirlige sunulur.
¢ flgili Akademik
Birim
Miidiir evraklar1 gordiikten sonra ilgili (Mlid.l.lr Yardimeilan Resmi Evrak
- o o /Boliim Baskanlari
kisilere sevkini yapar. (Midir Yiiksekokul
Yardimecilar1 /Boliim Bagkanlari Sekreteri)
/Yiksekokul Sekreteri)
Evraklarin sevki yapilan kisiler evraklarm lgili Akademik .
Birim Resmi Evrak

arkasina gereginin yapilacaksa geregini
yapilmasina iliskin; gerek yoksa dosyaya
kaldirilmasina iliskin not diiser ve ilgili
birime evraklart génderir.

v

Yazi Isleri Birimi sevki yapilan evraklarin
dagitimini ilgili birimlere yapar.

!

Evraklara cevap yazilacak ise; cevabi
yazilan yazilar, yaza personel, evrakin
sevki yapilan ‘“Miidiir Yardimcisi, Boliim
Baskani, Yiiksekokul Sekreteri’’
tarafindan kontrol edilerek paraflanir ve
miidiire imzalatilir.

v

Yazilarin, Yazi Isleri Birimi
tarafindan giden evrak kaydi yapilir
ve say1 verilir. Yazilar gonderilmek

iizere posta gorevlisine imza

karsilig1 teslim edilir.

(i1gili birim yetkilisi)

Ilgili Akademik
Birim Resmi Evrak
(i1gili birim yetkilisi)

flgili Akademik
Birim
(Midir Yardimcilar Resmi Evrak
/Boliim Baskanlari
/Yiksekokul
Sekreteri)

flgili Akademik
Birim Resmi Evrak

( Yiiksekokul
Sekreteri + Evrak
Dagitim Gorevlisi)

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Niyazi KOCABIYIK MYO Midiirliigi

Ogr. Gor. Mustafa KARGA

(Form No: KYS-1A-196; Revizyon Tarihi: .../.../....; Revizyon N0:00)




