SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

IDARI ISLER VE GELEN GIDEN EVRAK BiRiMi

GELEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

Mudurluge Elden verilen (Dilekge ,Zarf, Klasor v.b.) veya Posta yolu ile
(Universite ici Evrak Yasam Déngiisiinde sayi ve tarih verilmis evraklar
harig) evraklarin gelisi.

N

Mudurligi ilgilendiriyor mu?

EVET < - HAYIR
NZ N2
Evraka EBYS’den sayi ve tarih verilmesi (Gizli EVRAK GERI IADESI

evraklarin 6nce kontrolii saglanir ve ona
gore kaydedilir.)

N

Kaydedilen Evrakin Yiksekokul Sekreteri
tarafindan EBYS’de kontrolii ve ilgili idari
birime havale edilmesi.

N

Evrakin ekleri (Cd, Dosya, v.b.) ile birlikte
havalesi yapilan idari birime zimmetlenmesi)




SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

IDARI ISLER VE GELEN GIDEN EVRAK BiRiMi

GIDEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

Yiiksekokul icerisinde 1slak imza ile olusturulmus ve disari (Universite
ici veya disi Gergek/Tuzel kisiler) gidecek evraklarin gelisi.

N

Evraka EBYS’den (Giden Evrak Kayit) sayi ve tarih verilmesi (Genel,
Gizli v.b. tasnif yapilir.)

N

Posta, Tebligat, Zimmet islemleri




SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

IDARI ISLER VE GELEN GIDEN EVRAK BiRiMi

POSTA, TEBLIGAT, ZIMMET iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Yiiksekokul idari birimleri tarafindan olusturulmus ve disari (Universite ici veya disi
Gergek/Tuzel kisiler) gidecek evraklarin gelisi (Giden Evraklar-EBYS Uizerinden Resmi
Yazismalarda Fiziksel olarak giden evraklar da dahil ).

N

Evraklarin posta, tebligat ve zimmet seklinde ulastirilacak tarzda tanzim edilisi (Zimmet
yapilacak evrak icin zimmet defteri kullaniimaktadir.)

N

Posta ve Tebligatlarin hazirlanip Posta Gonderileri Takip Programi’na islenerek
RektorlGge ulastiriimasi.




SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI

EGIRDIR SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

IDARI ISLER VE GELEN GIDEN EVRAK BiRiMi

YUKSEKOKUL KURULU iLE YONETIM KURULU KARARLARI i$ AKIS SEMASI

Kurullar Sekreteryasi tarafindan ilgili birimlerden gelen evrak mahiyetine gore toplanti

glindemi belirlenir.

N

Toplantiya katilacak Kurul Uyelerinin vekalet ve izin durumlari kontrol edilir.

%

Toplantiya izin ve vekalet durumuna gore katilabilecek olan Gyelere elektronik posta ile
toplanti glindemi, toplanti giin ve saatine dair bilgilendirme yapilir.

N

Toplanti glindem konusu degerlendirilen kararlarin uygunluguna gore yazilmasi.

N N2
Glinden Kanunu Glinden Kanunu
Maddesi uygundur. Maddesi uygun

degildir.
N2 N2
Toplanti glindem maddesini génderen ilgili birimlere
Uygundur/Uygun Degildir kararlarinin teslim edilmesi.
-> &

N

Kararlarin imza asamasinin tamamlanmasi ve karar sayilari tarihlerine gére
arsivlenerek Karar Defterine islenmesi.




