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is Akis1 Adimlar Sorumlu Dol?ugrﬂ:inlar
Isleme
Basla
Gelen evrakin scanner tizerinden EBYS Elektronik Yazi Isleri Scanner
Belge YoOnetimi Sistemi’ne aktarilmasi ve gerekli Biiro Eleman:
alanlarin doldurarak evrak kaydinin
gerceklestirilmesi
l Yiksekokul
] Madara,
Evrakin Miidiir tarafindan incelenerek konuyla Mdiir
ilgili gerekli iglemin yiirtitiilmesini saglamak {izere Yardimeast
Mudir Yardimcisi ya da Yiksekokul Sekreterine - 1
. ) Yiksekokul
havale edilmesi Sekreteri
. . . . Yiksekokul
Yazinin Yiksekokul Sekreterine havale edilmesi Sekreteri Gelen evrak
durumunda evrakin konusuna gore gerekli islemi Yazi islerli
baslatmak (zere birimdeki ilgili kisiye havale Biiro Eleman:
edilmesi
l Yazi Isleri
Biro Eleman: | Yazisma evraki
Yazigma yapilmasi
Y iksekokul
v Midira, Yazigma evraki
Yazinin paraflanmasi ve imzalanmasi Mdr
Yardimcisi,
Yiksekokul
l Sekreteri
Yazinin sistem {izerinden “asil nlisha gidecek” S .
seceneginin isaretlenmesi durumunda Giden evrak BYaZIEFIe” Yazi ve ekleri
kaydinin yapilarak zimmetle génderilmesi uro Eleman
Yiksekokul Yazi, EYK
Sekreteri karar sureti, EK
— — ) — - Yazi Isleri karar sureti,
Teblig edilmesi, ilan edilmesi, arsivlenmesi Biro Eleman: | Belge ve ekleri
Arsiv Tsleri
Biiro Eleman:
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Ust Yonetici

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori
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Y iiksekokul
Sekreteri
Yazi Isleri
Biro Elemam
Arsiv Isleri
Evraklarin Dis Biiro Eleman
kurum ici ve
dis1 olarak
ayrilmasi
Biro Eleman1 | Zimmet defteri
vy Teknik Destek
Evrakin sistem lzerinden “asil nlisha Kurum dis1 evrakin Hizmetleri
gidecek” seklinde belirtilmesi durumunda gonderilmesinden dnce gidecek Eleman,
ilgili birim ve kisiye zimmetle teslim evraka daha 6nce yetkilendirilen Rektorliik
edilmesi personel tarafindan “Evrakin Ash Genel Evrak
Elektronik Imzalidir” kasesinin calisan:
basilmasi ve imzalanarak genel evrak
birimine teslim edilmesi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinator Ust Yonetici




