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Evrakin iade
edilmesi/
eksikliklerin
tamamlatilmasi

Glindem tekliflerinin alinmast

vrakin resmi islem akigi i¢in
yonetmelik agisindan (eklerinin kontrolii, imza
kontrolii) uygun mu?

EVET

y

Toplantinin yapilacagr giin ve saat davet metni
diizenlenerek kurul iiyelerine bildirilmesi

Giindem maddelerinin kurul iiyelerine toplant1 6ncesi
dagitilmas1

A 4

Toplantinin gergeklestirilmesi

A 4

Kararlarin yazilmasi ve imzalanmas1

A 4

Karar i¢in karar no, tarih ve say1 verilmesi

A 4

Igili akademik/idari birim veya dis paydasa kararlarin
zimmetle dagitiimast

A 4

Kararlarin karar defterine islenmesi

Ilgili Birim,

Yiksekokul Sekreteri

Ilgili Birim,

Kurul Isleri Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri

Kurul Isleri Birimi

Kurul Isleri Birimi

Yiksgkokul Sekreteri,
Ilgili Kurul

Kurul Isleri Birimi,
Yiiksgkokul Sekreteri,
Ilgili Kurul

Kurul Isleri Birimi,
Yiksekokul Sekreteri

Kurul Isleri Birimi

Yiksekokul Sekreteri
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Postaya verilecek evraklarin tespit edilmesi,
hazirlanmasi, zarflanmasi

A 4

Norma veya iadeli taahhiitlii olarak tasnif edilmesi

h 4

Postaya verilecek evraklarin, Posta Giden Evrak
Formuna islenmesi

h 4

Gidecek evraklarin ustiindeki zarflara ucreti kadar
pul yapistirilmasi

A 4

Postaya verilecek evraklarm PTT’ye teslim
edilmesi, Formun PTT gorevlisine imzalatilmasi

A 4

Posta Giden Evrak Formunun Yiksekokul
Sekreterine miihiirletilerek imzalatilmasi

Ilgili Birim

Evrak Kayit Birimi

Evrak Kayit Birimi

Evrak Kayit Birimi

Evrak Kayit Birimi,
PTT Gorevlisi

Evrak Kayit Birimi,
Yiiksekokul Sekreteri




