IS AKIS SEMALARI

GENEL EVRAK iS AKIS SEMASI

GENEL EVRAK GENEL EVRAK YUKSEKOKUL GENEL EVRAK GENEL EVRAK POSTA
MUDURU
T[] <O— I
»
A Evraklarin ilgili ot
. Gelen Evraklara Evrak Evr.".l klan.n |Ig|!| birimlere yerlere Evraklarin ilgili Evraklarin posta
Kurum i¢i ve kurum gonderilmesine karar . . A personele imza - - .
Kayit Numarasi - : gonderilmesi igin o P hizmetlerine teslim
disindan gelen evraklar - - verilmesi karsilig1 teslimi . .
Verilmesi hazirlanmasi edilmesi.
Yiiksekokul Sekreteri Yazi fsleri Miidiir Yazi [sleri Yazi Isleri Yazi [sleri
Vekalet durumunda
Miidiir Yardimecisi
YAZI ISLERI i$ AKIS SEMASI
YUKSEKOKUL
GENEL EVRAK SEKRETERI GENEL EVRAK GENEL EVRAK POSTA

-

= -

Genel Evraktan

cevaplanmasi gereken

Evraklarin ilgili birimlere
gonderilmesi igin yazilarin

Evraklarin imza agamalari

Evraklara giden evrak

Evraklarin posta

! numarasi verilmesi hizmetlerine teslim
yazilar yazimasl edilmesi.
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri Yaz Isleri Yaz Isleri
Yaz Isleri Yazi Isleri Yazi Isleri

YONETIM KURULU KARARLARI IS AKIS SEMASI

GENEL EVRAK

GENEL EVRAK

YAZI iSLERI

YAZI iSLERI YAZI iSLERI POSTA
|I ) — |I I
L —>
Toplanan
Gelen Evraklara evraklarn

Genel Evrak Biirosundan

Evraklarn ilgili

Miidiire sunulmak

Yonetim Kurulu

Yo6netim Kurulu

Evrak Kayit dosyada toplanmast i¢in iiyelere Kararlarmin yazimi,
yazi islerine gelen yazilar Y . y iizere Yiiksekokul P S11GI Uy ¢ogaltilmasi, dagitimi ve
Numarasi Verilmesi toplanmasi - davetiye yazimi

Sekreterine dosyalanmasi
sunulmast

Yiiksekokul Sekreteri Yaz Isleri Yazi Isleri Yazi Isleri Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri

Yazi Isleri Yaz Isleri
Onaylayan
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad
Yiiksekokul Sekreteri

Midir




