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Is Akisi1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Isleme
Basla
Posta yoluyla ya da sahsen gelen evrak ve dilekceler
gorevli personel tarafindan imza karsihig: elden teslim
alinir
Evrak
Kayit
Sorumlusu
A 4 Personel
Gorevli personel tlriine gore (gizli, ¢ok gizli, hizmete dzel, Dilekge veya
kisiye 6zel, normal) gelen evraklari ayirma islemi yapar yazi
\ 4 v
Normal ve Hizmete Cok Gizli, Gizli Evrak
Ozel Evrak Evrak Kay1t
Sorumlusu
Personel
v v
Gorevli personel tarafindan elektronik Evrak Y liksekokul Sekreteri tarafindan
belge ydnetim sistemi tizerinden evrak acilr, ilgi ve 6nemine gore Mudur,
kayda alinir. Yuksekokul Mudur yardimcilarina arz eder veya
Sekreterine arz edilir. ilgili personele ya da uygun gordiigii
Acele ve giinlii yazilara 6ncelik verilir kisiye sevk eder
l v
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ebys Gorevli personelce bu evraklar
tizerinden ilgili personele sevk edilir. ebys uzerinden kayda alinir
Birimlere zimmetlenir
\ 4 \ 4
EBYS (izerinden sevk edilen evrak E\_/ra_g_l te_!slir_n_alan personel
personel tarafindan sonuglandirr ayni gizlilik igerisinde sonuglandirir
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




