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SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

flgili Birim Personeli

(Siire¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

S

BASLA

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
iizerinden kayda

alinmasi

Yiiksekokul
Sekreterine sevk
edilmesi

{lgili makam ve
birimlere sevkinin
saglanmasi

Ne tiir islem tesis Evrakin Dokiiman

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

edilecegi bilgisinin
ilgili birime
iletilmesi

Islem tesist
isteniyor
mu?

{lgili birim
tarafindan giden
evrak siirecinin
baglatilmasi

Yonetim Sistemi
tizerinden
sonlandiriimas.

Giden Evrak/DYS

BITIS

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad:
Ogr. Gor. Arda KILIC

Imza:

Onaylayan

Unvan Ad Soyad:

Dr. Ogr. Uyesi Akif DEMIRGALI
Miidiir

Imza:




GELEN EVRAK IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.SMYO0.004
Yayin Tarihi 14.11.2022
Rev.No/Tarih 01/14.11.2022
Sayfa No 04

SUREC TANIMLAMA KARTI
SUREC KODU: SD.SMY0.004
SUREC ADI: Gelen Evrak Siireci

SUREC SAHIBI: (Béliim/Pozisyon/Kisi):

Birim Evrak Sorumlusu

SURECIN AMACI: Midiirliige Kurum Disindan Gelen Evraklarin Dokiiman Y6netim
Sistemine Kaydedilmesi

SURECLE iLGILI YASAL

MEVZUAT/STANDART -Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

ADI/MADDESI:

SURECLE iLGILI STRATEJIiK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFI/HEDEFLERI:

1.

2.

3.

SURECIN PERFORMANS

GOSTERGELERI:
Iigili | Baslangi¢ | 2019 | 2019 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | Izleme
Hedef | Degeri -1 -2 -1 -2 -1 -2 Siklig
No.su

1.

2.

3.

SURECIN TEDARIKCILERI: Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, ilgili Birim personeli

SURECIN Akademik ve Idari Personel(?)

MUSTERILERI/KULLANICILARI:

SURECIN diger PAYDASLARI: Rektdrliik Makami

SURECIN temel GIRDILERI: Gelen Evrak

SURECIN CIKTILARI:

Gelen Evrak Kayit Islemi

SUREC ILE ETKILESIiMLIi DIGER
SURECLER:

Giden Evrak Siireci

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad: Imza:

Ogr. Gor. Arda KILIC

Onaylayan
Unvan Ad Soyad:

Dr. Ogr. Uyesi Akif DEMIRGALI

Miidiir

Imza:




