Yabanci Diller Yiiksekokulu

Yazisma Islemleri

SD.YDYO.

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

SI"JREC TANIMLAMA KARTI
SUREC KODU: SD.YDYO.
SUREC ADI: Yazisma Islemleri

SUREC SAHIBI: (Béliim/Pozisyon/Kisi):

Yabanci Diller Yiiksekokulu

MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESI:

SURECIN AMACI: Yiiksekokula DYS veya Posta ile gelen evraklarin kayda
alimmasi,cevap verileceklere yasal siiresi i¢inde cevap
verilmesi.

SURECLE ILGILi YASAL -Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar

HakkindaY 6netmelik
- PAU Dokiiman Yonetim Sistemi Prosediirii

SURECLE iLGIiLI STRATEJIK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFI/HEDEFLERI:

Yiiksekokula intikal eden her tiirlii yazi ve dilek¢enin
mevzuata uygun cevap verilmesi veya arsivlenmesi.

SURECIN TEDARIKCILERI:

Genel Sekreterlik, Rektorlik

SURECIN
MUSTERILERI/KULLANICILARI:

Birim Evrak Sorumlulari

SURECIN diger PAYDASLARI:

Miidiirliik, Yiiksekokul Sekreterligi, Boliim Baskanligi

SURECIN temel GIRDILERI:

Yazi ve dilekgeler

SURECIN CIKTILARI:

Cevap verilen yazilar ve ekleri

SUREC ILE ETKILESIMLI DIiGER
SURECLER:

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad.: Imza:

Onaylayan
Unvan Ad Soyad.:

Imza:



Yabanci Diller Yiiksekokulu

Dokiiman No SD.YDYO.

Yayin Tarihi

Yazisma Islemleri Rev.No/Tarih
Sayfa No
Sorumlu(Pozisyon) Akis Semast Mgili
Dokiiman/Kayitlar
BASLA
-Yazi/Dilekge Birime gelen yazilar kayda alinir. Kayda alinan evraklar Birim Evrak -Yazi/Dilekce
Sahipleri Sorumlusu tarafindan DY'S tizerinden ilgili birimlere sevk edilir.
-Birim Evrak
Sorumlusu
v
-Yiiksekokul Cevabi istenen belgelere cevap verilerek ilgili birimlere gonderilir.
Sekreteri Bilgisine gelen yazilar ilgili dosyalara kaldirilir. -Cevap Yazisi
-Miudiir
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:




