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. Sayfa Sayisi 1
I¢ Kontrol Standartlar Eylem Plani yf__ y
Dokiiman MYO
Is Akis Semalarn Gincelliginden :
Sekreteri
Sorumlu Personel
L - ilgili
Evrak Kayit Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kigi Dokiimanlar
Meslek Yuksekokulu Mudurligline fiziksel olarak gelen her tirll evrak (zarf, resmi
yazi, dilekge, vb.) MYO Sekreterligine teslim edilir.
MYO Sekreterinin fiziksel olarak gelen evrak evraki (gizli degilse) kontrolden sonra
evrak personeline teslimi sonrasinda, evrakgi personel tarafindan UBYS'ye
kaydedilmesinden sonra UBYS’den MYO Sekreterine génderilir. . i
Ogrenci
Personel
- Yazi igleri .
MYO Sekreterinin UBYS uzerinden gelen evraki islem yapilacak birime (b&lim Personeli UBYS Sistemi
baskanligi, dgrenci isleri, yazi isleri vb.) gdndermesi. UBYS'den ilgili birime gelen
evrakin talep ya da cevap verilme durumuna gére sonuglandiriimasi. Yiiksekokul 1. Dilekge
Sekreteri 2. Fiziksel olarak
gelen Resmi
Yazilar
Zarf Gzerinde gizli kasesi varsa hicbir sekilde agilmadan Yiiksekokul Midiriine teslim
edilir. Gelen ve Giden evrak gizli ise UBYS'ye yiiklenmeden UBYS’den sadece gelen
evrak sayisi alinir.
islem sonu
Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri, Yiiksekokul Sekreterligi
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