Kurum Disi Gelen Evrak Is Akis Semasi

Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi

Meslek Yuksekokul Sekreteri

Meslek Yuksekokul Muduru

Asama

Kurum Disindan Gelen Yazilar Sisteme
(EBYS) Alinmak Uzere Teslim Alinir

Yazilar Sisteme (EBYS) Alinarak Meslek

Meslek Yuksekokul Sekreteri Sistem (EBYS)

Yl ksekokul Sekreterine Sevk Edilir

Uzerinden Gelen Yaziyi Mudire Génderir

Gelen Evrak icin islem Yapmasi Gereken
Birim Belirlenerek Meslek Yiksekokul

|

Yazi Sistem (EBYS) Uzerinden islemi
Yapacak Kisiye Sevk Edilerek is
Tamamlatilir

y

( islem Sonu )

Sekreterine Gonderilir

Hazirlayan
Sibel YOCE

Onaylayan Amir
Alli SALIKER
Yl kseko kul Sekreteri




Dilekce Verme Is Akis Semasi

Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi

Meslek Yuksekokul Sekreteri

Meslek YUuksekokul Muduru

Asama

Dilekgeler Sisteme (EBYS) Alinmak Uzere
Teslim Alinir

Dilekgeler Sisteme (EBYS) Alinarak Meslek

Meslek Yuksekokul Sekreteri Sistem (EBYS)

Yl ksekokul Sekreterine Sevk Edilir

Uzerinden Gelen Dilekgeyi Miidiire
Gonderir

Dilekge i¢in islem Yapmasi Gereken Birim
Belirlenerek Meslek Yiksekokul

Dilekge Sistem (EBYS) Uzerinden islemi
Yapacak Kisiye Sevk Edilerek is
Tamamlatilir

C islem Sonu )

Sekreterine Gonderilir

Hazirlayan
Sibel YOCE

Onaylayan Amir
Ali SALIKER
Yi kseko kul Sekreteri




Kurum Ici Giden Yazi Iislemleri is Akis Semasi

Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi

Paraflayacak Kullanicilar

imzalayacak Kullanicilar

Kurum igi Yazilmasi Gereken Yazi Sistem
(EBYS) Uzerinden Yazilarak imzaya Sunulur

Sistem (EBYS) Uzerinden Yazilmis Yazi
Secilmis Paraflayacak Kullanicilar
Tarafindan Sirasiyla Paraflanir

Paraflayacak Kullanicilar Tarafindan
Paraflanan Yazi imzalayacak Kullanici

HAYIR Yazi Uygun Mu EVET Tarafindan Elektronik imza ile imzalanarak
Sistem (EBYS) Uzerinden ilgili Birime
Gonderilir
Yazinin imzalandigini Belirten Gérev Sistem
(EBYS) Uzerinden Gelir ve Dosyalama
islemi Yapilir
( islem Sonu )
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Hazirlayan Onaylayan Amir

Sibel YOCE Alli SAUKER

Y ksekokul Sekreteri




Kurum Disi Giden Yazi islemleri is Akis Semasi

Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi

Paraflayacak Kullanicilar

imzalayacak Kullanicilar

Asama

Kurum Disi Yazilmasi Gereken Yazi Sist}

(EBYS) Uzerinden Yazilarak imzaya Sw
N

Sistem (EBYS) Uzerinden Yazilmis Yazi
Secilmis Paraflayacak Kullanicilar
Tarafindan Sirasiyla Paraflanir

HAYIR

Yazinin imzalandigini Belirten Gorev Sistem
(EBYS) Uzerinden Geldiginde Yazinin

Yazi Uygun Mu

EVET

Paraflayacak Kullanicilar Tarafindan
Paraflanan Yazi imzalayacak Kullanici
Tarafindan Elektronik imza ile imzalanir

Parafsiz Niishasinin Ciktisi Alinarak
«Belgenin Asli Elektronik imzalidir» ve
Personelin Kasesi Basilarak imzalanir

imzalanan Yazi Posta Olarak Génderilmek
Uzere Hazirlanir

Posta Olarak Génderilmis Yazinin Paraf
Evraki Dosyalanmak Uzere Kaldirilir

y
( islem Sonu )

Hazirlayan
Sibel YOCE

Onaylayan Amir
Alli SALIKER
Yi ksekokul Sekreteri




Posta Gonderme Is Akis Semasi

Evrak Kayit ve Yazi isleri Birimi

idari Personel

Yazismalar Elektronik imza ile imzalandi ise
«Belgenin Ash Elektronik imzalidir» ve
Personelin Kasesi Basilarak imzalanir

/Posta Olarak Gonderilmesi Gereken

A 4

imzalanan Yazi Zarflanir, Zarfin Arkasina
Birimin Adinin ve Evrak Sayi Numarasinin
Bulundugu Kase ile Génderilmesi Gereken
Adres Yazilir

Zarfin Arkasina Posta Gonderim Turindeki
Gramina Gore Pul Yapistirilir, Posta
Gonderim Listesine Bilgiler Yazilir

Qmmalar veya Evraklar Teslim Edilir

N

imzalanan Posta Gdnderim Listesi Dosyaya
Kaldirilir

PTT’ ye Gotiirtiilerek imza Karsiliginda
Teslim Edilir

[Asama

( islem Sonu )

PTT Personeli Tarafindan imzalanan Posta
Gonderim Listesi Evrak Kayit ve Yazi
islerine Verilir

Hazirlayan
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Onaylayan Amir
Ali SALUIKER
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