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Sayfa No ‘ 035

SUREC SAHiBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Yiksekokul Sekreterligi

ilgili Birim

Yiksekokul Midurligi

DENIZLi TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Birim evraka disen yazilarin sorumlu
personel tarafindan sekil ve icerik
yéniunden incelenmesi

iLGiLi DOKUMAN/KAYITLAR

Evrak
sekil ve igerik
yoéninden
hatali

Hatali evraklarin
EVET dizeltilmesi igin ilgili
birime sevkedilmesi

mi 2

HAYIR

Hatasiz evraklarin gérilmesi igin
Yiksekokul Sekreterine gdnderilmesi

l

Evraklann ilgili birimlere
sevkedilmesi

|

Evraklann Mudir Yardimeisi'nin
geregine, Midir'un bilgisine olacak
sekilde génderilmesi

l

Evraklann isleme alinmasi veya
sonlandiriimasi

1
O

Yazi(lar)

Dilekge, Bilgi, Belge

Dilekge, Bilgi, Belge

Dilekge, Bilgi, Belge

Dilekge, Bilgi, Belge

Hazirlayan

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Yiksekokul Midiri




BiRiM EVRAK ISLEMLERI i$ AKI$ SURECI
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Sayfa No ‘ 035

SUREGC TANIMLAMA KARTI

SUREC KODU:

DTBMYO.035

SUREC ADI:

Birim Evrak Islemleri Sireci

SUREC SAHIBI: (Bslim/Pozisyon/Kisi):

Denizli Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu Midirligi

SURECIN AMACI:

DYS Sisteminde Birimiyle ilgili Yazisma ve Belgeleri Takip Etmek ve
Sonuglandirmak

SURECLE iLGiLi YASAL
MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESi:

10/10/1984 Tarih ve 3056 Sayili Kanuna Bagh Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, 24,/03 /2016 Tarihli
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 15/01/2004 Tarihli 5070
Sayili Elektronik imza Kanunu ve 10/11/2017 Tarihinde Yirirlige Giren
Elektronik imza Uygulama Esaslari

SURECLE iLGiLi STRATEJIK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFi/HEDEFLERI:

1.

2.

3.

SURECIN PERFORMANS GOSTERGELERI:

ilgili Baslangi¢ 2019 | 2019 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | jzleme
Hedef | Degeri -1 -2 -1 -2 =1 -2 Sikligi
No.su

1.

2.

3.

SURECIN TEDARIKGILERi:

Tim Akademik ve Idari Birimler, Ozel, Kamu Kurum ve Kuruluslari

SURECIN MUSTERILERi/KULLANICILARI:

Tom Akademik ve Idari Birimler, Ozel, Kamu Kurum ve Kuruluslari

SURECIN DIGER PAYDASLARI:

Tim Akademik ve Idari Birimler, Ozel, Kamu Kurum ve Kuruluslari

SURECIN TEMEL GiRDILERIi:

Resmi Evrak

SURECIN GIKTILARI:

Resmi Evrak

SUREG iLE ETKILESIMLi DIGER SUREGLER:

Hazirlayan

Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Yiksekokul Midiri




