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GELEN EVRAK KAYIT IS AKIS SEMASI
Sorumlular Is Akist Mevzuat/Aciklamalar
1. 124 sayili K.H.K.
2. Resmi Yazigsmalarda
Yiiksekokul Midiirliigiine Kurumici Uygulanacak Esas ve
ve Kurumdisi (posta, kurye, gorevli Usuller Hakkinda
memur, faks, ve Elektronik ortam Yo6netmelik
yollarindan) gelen evraklar sorumlu 3. Standart Dosya Plani
sekreterlik¢e kontrol edilerek zimmet
karsihiginda almnir
l 124 sayih K.H.K
Personel tiiriine gore (Cok gizli, Gizli,
Hizmete 6zel, Kisiye 6zel, Ozel) gelen evraklart
aywrir,  Yiksekokul Miidirliigiine ait olmayan
sehven
yanlis yazilmis gelmis olanlar ayirilarak ilgilisine
iade edilir.
l Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Sekreterlik Gelen evraklar EBYS standart dosya plam Hakkinda Ydnetmelik

dikkate alinarak elektronik olarak kayit edilir.

Yazi elektronik nr‘rirda gerPgi vnpl]mnk lizer

Yiksekokul Miidiirliigiine sunulur.
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Yazi islem yapilacaksa Yiiksekokul Midiirliigiine
iiksekokul Sekreterine ve Miidiir yardimeilarina
BYS iizerinden havale edilir,

kleri ile birlikte standart

arak dnqyaya kaldirilir,

islem yapilmayacaksa
dosya planina uygu

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS)

Standart Dosya Plant 2005/7
sayili Basbakanlik Genelgesi

tBYS lizerinden kaydi yapilan evrak, yine EBYS

iizerinden ilgili birime veya kisiye elektronik

ortamda




gonderilir

(ilgili personel geregini yapmakla yiikiimliidiir.)

EBYS iizerinden ilgili birim veya kisi tarafindan
teslim alinan evrak incelenir.

(Giinlii ve Ivedi yazilara éncelik verilir)

Yiiksekokul
Sekreterligi

Gelen Evrak hakkinda Kurumici veya Kurumdist

P——

yazigma islemi yapilacaksa, Yiiksekokulun ilgili
birim veya biiro personelince gerekli islemler

yapilir.

Yazi ve Ekleri Uygun
mu?

Yazi yeniden
hazirlanir

EBYS iizerinden evrakin paraf ve imza islemleri
tamamlanir-

Islem sona ererek Giden evrak
stireci baglar

Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Yazi Isleri Memuru

Yazi Isleri Memuru




