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SORUMLU SUREC AKIS SEM ASI ILGILI DOKUMAN/
(Pozisyon) KAYITLAR
ilgili Kisi ve Birim evraka dusen yazilar sorumlu personel tarafindan sekil ve igerik
Kurumlar yoniinden incelenir.
Personel
iksekokul
ekreteri
Aadur Yard.
Evrak Sekil Ve
EVET icerik Yoniinden HAYIR
- Hatali mi?
Madar
Hatasiz evraklar gorilmesiicgin 6nce Y tksekokul
Sekreterine gonderilir.
Her Turla Dilekge,
Bilgi ve Belge
atali olan evrakla Yuksekokul Sekreteri evraklariilgili birimlere sevk
dijeltilmesi icin ilgili biri eder.
haber verilir.
ilgili birimler evraklari gérilmesi igin midir adina -
islem yapan miidiir yardimaisina geregine, BSIUm
mudire de bilgisine génderilir. Kurulu
Kararlan
P Yénetim
BlTIS Yoneticiler tarafindan gorulen evraklar Kurulu
onlarin talimati dogrultusunda isleme alinir. Kararlan
Ya da sonlandirilir.
BIiTIiS
Hazirlayan Onaylayan
KALE MYO KALITE KOMITESI Imza: Prof. Dr. Mustafa BEYAZIT Imza:

Yiiksekokul Miduri
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SUREC TANIMLAMA KARTI

SUREC KODU:

KMYO-09

SUREC ADI:

Evrak Akis Islemleri Siireci

SUREC SAHIBIi: (Béliim/Pozisyon/Kisi):

Kale Meslek Yiiksek Okulu Miidiirligii

SURECIN AMACI:

DYS Sisteminde Birimiyle Ilgili Yazisma ve Belgeleri Takip Etmek ve
Sonuglandirmak.

SURECLE iLGIiLi YASAL
MEVZUAT/STANDART
ADI/MADDESI:

10/10/1984 Tarih ve 3056 Sayili Kanuna Bagli Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 24/03/2016 Tarihli
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 15/01/2004 Tarihli 5070
Sayili Elektronik Imza Kanunu ve 10/11/2017 Tarihinde Yiiriirliige Giren
Elektronik imza Uygulama Esaslari

SURECLE iLGILi STRATEJiK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

Dokiiman Yénetim Sistemi ile {lgili 2019-2023 Stratejik Planinda
Belirlenmis Bir Hedef Yer Almamaktadir.

SURECIN HEDEFi/HEDEFLERI:

1.Birime Gelen-Giden Evrak Sayisi

Yilda bir defa Ocak Ay1 Sonuna Kadar

2.

3.

SUR ECIN PERFORMANS Resmi Yazigma Siireci

GOSTERGELERI: ;
ligili | g ctangie | 2019 | 2019 | 2020 | 2020 | 2021 | 2021 | Jzteme
Hedef L 9

Degeri -1 |-2 |-1 |-2 |-1 |-2 | Skl

No.su

1.Gelen-Giden Evrak Sayisi 1 Yilda Bir 1 1 Yillik

2.

3.

SURECIN TEDARIKCILERI: Tiim Akademik ve idari Birimler, Ozel, Kamu Kurum ve Kuruluslar

SURECIN

MUSTERILERI/KULLANICILARI:

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

SURECIN diger PAYDASLARI:

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

SURECIN temel GIRDILERI:

Resmi Evrak

SURECIN CIKTILARI:

Hizmet, Dokiman Belge, Resmi Evrak

SUREC iLE ETKILESIMLI DIGER
SURECLER:

Tum Surecleri Kapsar

Hazirlayan
KALE MYO KALITE KOMITESI

Imza:

Onaylayan
Prof. Dr. Mustafa BEYAZIT
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