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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI

Mugla Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Ozel Kalem Birimi

ilk Yayn Tarihi/Say1st

31.05.2019-1

Revizyon Tarihi/Sayisi

26.02.2026-3

Toplam Sayfa

Bir (1)

Resmi veya Ozel Kurum ve Kuruluslardan Gelen ve Giden Evraka iliskin is Siireci

Sira No Faaliyet is Akas1 Sorumlular S}lrece Da?"_l Olan Dokiiman / Kayit / Mevzuat
I¢ / D1s Birimler
Resmi veya 6zel kurum
ve kuruluslardan - .. -- ..
Ozel kalem /Yiiksekokul
1 (kisilerden gelen evraklar zel fea em /1 WHSeRoku Ozel Kaleny Yul_(sekokul EBYS, Evrak Dosyasi
. Sekreteri Sekreteri
da) gelen evrak Ozel
Kalem'de teslim alinir.
Yiiksekokul Sekreteri
Gelen evraki idari . . /Yiiksekokul Miidiir
Yiiksekokul Sekret: EBYS, Evrak D
2 birimin gormesi esastir. viseikotul Sekretent Yardimcilary/ Yiiksekokul S, Evrak Dosyasi
Miidiirii
gig;?gigrgifrak Ozel Kalem/ Yiiksekokul
3 e Ozel Kalem Sekreteri/ Yiiksekokul EBYS, Evrak Dosyas1
Midiirliik evrak e
. . . Miidiri
sisteminden kayit edilir.
Gelen evraka cevap )
istenmiyorsa gelen evrak Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri Evrak Dosyasi
dosyasina kaldirilir.
4 Gelen evraka cevap
isteniyorsa Miidiirliik Yiiksekokul Sekreteri/
evrak sisteminden cevap | Ozel Kalem/ Yiiksekokul Yiiksekokul Mudiir
yazist yazilir, varsa Sekreteri Yardimeilary/ Yiiksekokul EBYS, Evrak Dosyasi
ek/ekleriyle beraber Miidiirt
imzaya sunulur.
Gelen evrak ilgi tutularak
ek/ ekleriyle imzaya
sunulan yazi uygun Yiiksekokul Sekreteri EBYS
degilse diizeltilmek {izere
iade edilir. Yiiksekokul Sekreteri/
5 . Yiiksekokul Miidiir
Gk(";lerlllev_ralk '_Ig' tutularak Yardimecilary/ Yiiksekokul
¢ el erlyle imzaya Yiiksekokul Sekreteri/ Miidiirii
sunulan yazi N e
N Yiiksekokul Miidiir
uygunsa?(uk?eliokul Yardimcilari-Yiiksekokul EBYS
Sekreteri, Miidiir I
o Mudiiri
yardimcilar1 ve Midiir
tarafindan imzalanir.
Imzalanan evrak ilgili
ktlmm ve kuru.l usa Ozel Kalem/ Yiiksekokul Ozel Kalen/ Yiiksekokul
6 gonderilerek bir niishasi Sekreteri Sekreteri Evrak Dosyast
Miidiirliik Giden Evrak
dosyasina kaldirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Miidiirii




