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Yiiksekokul Gelen Evrak Resmi yazisma yolu, posta ve | Yiksekokul
Sekreteri/Birim elektronik  ortamdan  gelen | UBYS Fiziki
Personeli evraklar kayda alinir. Evrak Modiilii
Evrak ile ilgili bir islem yapilacak mi? IGSIEGLEIEH evrakla I}llggilacf;gf; YOK Kurumlarn
';(;éséetlg;)ikul Yiiksekokul Sekteri ve Ilfl?l?rtrjl?m de
Yiiksekokul Miidiirii tarafindan
- kararname
karar verilir.
HAYIR
EVET
A
Herhangi bir islem
yapilmayacagina karar verilen | YOK Saklama
Birim Personeli Dosyaya kaldirilir. ) | ve bilgi amagh gelen evraklar | Siireli Standart

isleme alinarak standart dosya
planindaki dosyasina kaldirilir.

dosya plani

Yiksekokul sekreteri evraklari

Resmi yazisma

Yiiksekokul Evrak incelenir ve ilgili personele havale inceler ve gereken islemi
Sekreteri edilir.Gereken evraklar Yiiksekokul Miidiirline arz | | gerekli birimdeki kisiye havale kurallart
ili Y o6netmeligi
edilir. eder.
3
Yazisma islemleri )
Yiiksekokul Resmi yazisma

Sekreteri/Birim
Personeli

Universite ici ve dis1 yazisma
islemleri yapilir.

kurallari
Yonetmeligi

Yiiksekokul
Sekreteri/Birim

Evrak ilgili memur tarafindan hazirlanarak
Yiiksekokul Sekreterinin parafina sunulur.

Yiiksekokul
tarafindan paraflanir.

Sekreteri

Resmi yazisma
kurallart

Personeli Yonetmeligi
YOK Saklama

Birim . L Otomasyon lizerinden | Siireli Standart

Personeli/Yiiksekoku Yiiksekokul Miidiirti tarafindan imzalandiktan sonra ilgili kisiye | Dosya Plani-

1 Midiirii elektronik imza ile imzalanir. yada birime ulastr. UBYS Giden

evrak modili

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Burcu Cavus Giizel
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