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is Siireci Faaliyet

Kurum igi EBYS Uizerinden Gelen Evrak, Birim Evrak
Sorumlusu tarafindan Mudire sevk edilir. Kurum disi Gelen
Evrak taranarak Muddire sunulmak tzere Birim Evrak
Sorumlusuna gonderilir.

Gelen Evrak

Gelen evrak incelenir. Evrakla ilgili hangi islemin yapilacagina karar

Evrak incelenir ve hangi verilir.

islemin yapilacagina karar
verilir.

Herhangi bir islem gerektirmeyen evraklar dosyaya kaldirilir.
Dosyaya kaldirilir gi birislem g y yay

1-Yiuksekokulda gorev yapan personelin her biri igin 6zlik

dosyasi hazirlamak.

2-Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarinin
Personel ile ilgili islemler bir 6rnegini sisten lizerinden ilgililere gondermek.

3-Yiiksekokula alinacak akademik personel miracaatlarini almak, sinav
tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek.

4-Rektorlik Personel daire Baskanligl ile atama yazismalari yapmak.
Akademik personelin gorev sirelerini takip etmek, siireleri dolmadan
en geg bir ay dnceden siire uzatma islemlerini baslatmak ve sirelerinin
zamaninda uzatilmasini saglamak igin takip edip sonuglandirmak.
5-idari gérevi bulunan Akademik personelin idari gérev siirelerini takip
etmek, stirelerinin bitiminden en az bir ay 6nce Yiiksekokul Sekreterini
bilgilendirmek.

gerceklestirilir.

Yazi ve ekleri uygun mu?
|

Evrak paraflanir ve e-imzalanir.

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup olmadigi incelenir.

Evrak paraflanir ve e-imzalanir.

Giden Evrak EBYS Uzerinden yazilir, paraflanir, e-imza ile imzalanir.

Evrakin dagitimi yapihir E-imzasl tamamlanan evrak, ilgili birimlere EBYS Uzerinden gonderilir.

ve islem sonlandirilir.
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