SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi [ pokimanNo_ Tk-o01
R Ik Yayn Tarihi 15.08.2022
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi 10.05.2024
. .. . Revizyon
IDARI ISLER IS AKISI SayfaNo 001
GELEN EVRAK IS AKIS SEMASI
Mudiirligimiize elden verilen (dilekge, zarf, klasor vb.) veya posta
yolu ile (Universite I¢i Evrak Yasam Dongiisiinde say1 ve tarih
verilmis evraklar hari¢) evraklarin birimimize ulasmasi.
Evraga EBYS’den say1 ve tarih verilir. (Gizli evraklarm 6nce kontrolii
saglanir daha sonra kaydedilir.)
Kaydedilen evrak, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan EBY'S’de kontrol
edilir ve ilgili idari birime havale edilir.
Evrak ekleri (CD, Dosya vb.) ile birlikte havale yapilan idari birime
zimmetlenir.
Islem sonu
Hazirlayan Kontrol Onay
Serdar Mustafa GUMUSBAS Sidika Sule KORKMAZ Ogr.Gor.Hatice MESCI
Sef Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITES] ~ [Dokimanio Tk-001
R Ik Yayn Tarihi 15.08.2022
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi 10.05.2024
. .. . Revizyon
IDARI ISLER IS AKISI SayfaNo 001
GIDEN EVRAK IS AKIS SEMASI
Meslek Yiiksekokulumuz igerisinde 1slak imza ile olusturulmus ve
disar1 (Universite i¢i veya dis1 Gergek/Tiizel kisiler) gidecek evraklarin
birimimize ulasmas.
Evraka EBYS’den (Giden Evrak Kayit) say1 ve tarih verilir (Genel,
Gizli vb. tasnifi yapilir).
Evrak i¢in posta, tebligat ve zimmetleme islemleri yapilir.
Islem sonu
Hazirlayan Kontrol Onay
Serdar Mustafa GUMUSBAS Sidika Sule KORKMAZ Ogr.Gor.Hatice MESCI
Sef Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi [ pokimanNo_ Tk-o01
R Ik Yayn Tarihi 15.08.2022
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi 10.05.2024
. .. . Revizyon
IDARI ISLER IS AKISI SayfaNo 001
POSTA, TEBLIGAT, ZIMMET ISLEMLERI iS AKIS SEMASI
Meslek Yiiksekokulumuz idari birimleri tarafindan olusturulmus ve
disar1 (Universite ici veya dis1 Gergek/Tiizel kisiler) gidecek evraklarin
birimimize gelisi (Giden Evraklar-EBY'S {izerinden resmi
yazigsmalarda fiziksel olarak giden evraklar da dahildir).
Evraklarin posta, tebligat ve zimmet seklinde ulastirilmasi. (Zimmet
yapilacak evrak i¢in zimmet defteri kullanilmaktadir).
Posta ve Tebligatlarin hazirlanip Posta Gonderileri Takip Programi’na
islenmesi ve Rektorliige ulagtiriimasi.
Islem sonu
Hazirlayan Kontrol Onay
Serdar Mustafa GUMUSBAS Sidika Sule KORKMAZ Ogr.Gor.Hatice MESCI
Sef Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi [ pokimanNo_ Tk-o01
R Ik Yayn Tarihi 15.08.2022
ADALET MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi 10.05.2024
. .. . Revizyon
IDARI ISLER IS AKISI SayfaNo 001
FAKULTE KURULU ILE YONETIM KURULU KARARLARI iSAKIS SEMASI
Kurullar Sekreteryasi tarafindan ilgili birimlerden gelen evrak
mahiyetine gore toplant1 giindemi belirlenir.
Toplantiya katilacak Kurul Uyelerinin vekalet ve izin durumlar1
kontrol edilir.
Toplantiya izin ve vekalet durumuna gore katilabilecek olan {iyelere
elektronik posta ile toplant1 giindemi, toplanti giin ve saatine dair
bilgilendirme yapilir.
Toplant1 gliindem konusu degerlendirilen kararlarin uygunluguna gore
yazilir.
Kararlarin imza asamasinin tamamlanmasi ve Karar sayilaritarihlerine gére
arsivlenerek Karar Defterine islenir.
Islem sonu
Hazirlayan Kontrol Onay
Serdar Mustafa GUMUSBAS Sidika Sule KORKMAZ Ogr.Gor.Hatice MESCI
Sef Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




