Dokiiman No: Boliim Adi: Yumurtalik M.Y.O isin Kisa Aciklamasi: Hazirlayan:
Yayin Tarihi: isin Ad1: Gelen Evrak Islemleri s(iiksekokulumuza ¢ . it1.i Onaylayan:
Revizyon Tarihi/ No: Yetkili Personel: Yiiksekokul Miidiirii birimlerden oelen evraklarm i lsem
Sayfa No: 1/1 akis g $
Geldigi Birim Agiklama Islem Dagitim Mail/Kisi lgili Form Kisi Paraf llgili Mevzuat (Yasa, Y onetmelik)
Cesitli Birimler Yuk§ek0kulumuza 'gelen evrgklar, Yazi Sorumlu Personel
islerince kontrol edilerek teslim alinir.
\ 4
Evraklar, Gelen Evrak kayit defterine kayit Gelen Evrak Defteri
edilir ve imza sumenine yerlestirilir.
\
\ 4
Gelen Evraklar, Yiiksekokulumuz Miidiir
ilgili bolime havale edilir.
\
v
Boliim bagkani ilgili kisilere havale leili Béliim Baskan:
yaparak evrak kayit servisine gonderilir. & $
\
v
Havalesi tamamlanan evrak i¢ zimmet defterine ic Zimmet Defteri
kayit edilir. ¢
\
v
Kaydi yapilan evrak,imza karsiliginda ilgilisine ic Zimmet Defteri Sorumlu Personel
teslim edilir. ¢
A 4

HAZIRLAYAN :Mustaf TOPCU

ONAYLAYAN : Dr.Ogretim Uyesi Hiilya SAYGI




