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Sürecin Girdileri

: Giden Evrak Gönderimi 
Sürecin Çıktıları

: Kayıt İşlemi

Sürecin Kaynakları

: Otomasyon Programı

Süreç Performans Kriterleri
: Evrakın Kayıt Altına Alınması

	Hazırlayan

	Birim Amiri
	Onay

	Birim Sorumlusu
	Yüksekokul Sekreteri
	Yüksekokul Müdürü


	Süreç Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	





	İlgili Personel
İlgili Personel
İlgili Personel

	Resmi Yazışmalarda Uygulanacak usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
Evrak

Giden Evrak Defteri, Evrak-Tutanak
Liste-Evrak




	Hazırlayan

	Birim Amiri
	Onay

	Birim Sorumlusu
	Yüksekokul Sekreteri
	Yüksekokul Müdürü





SÜREÇ








Girdi








Kontrol








Çıktı








Kaynak 





Yüksekokulumuz birimlerinden Yüksekokul dışına gönderilecek evrakın teslim alınması.








Giden evrak defterine kayıt ve sayı verilmesi, zarflanması ve teslim tutanağı düzenlenmesi.





Gün sonunda Posta listesi yapılması/postanın gönderilmesi.








	                Personel İşler
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Birim Sorumlusu


	KMYO Sekreteri


	KMYO Müdürü
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