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Fakiilte/Yuksekokul/Enstitii Sekreterligi Siireci F IS
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Sorumlular Faaliyet Dokiiman/Kayit
S . Yazisma yoluyla veya
Yazi Isl Al
Sz:l”iﬁjrsl:e rsiv Gelen Evrak — elektronik ortamda gelen
1L evrak
v
5?/kEur:§<:i{[\[(juksekok Resmi Yazismalarda
Sekreteri Gelc.en Evrak ve? — Evrak ve eklerin uygunlugu HZﬁﬁl}in::kifr?Z:e
Yazi isleri ve Arsiv ekleri tamam mi? kontrol edilir. . .
Sorumlusu Yénetmelik
| Hayir|
Fakilte/Yuksekok Evet y
lsjfle/lfrr;z:iu Evrak iade islemi = Evraklar tamamlanmak tizere Y0S.KYS.FR.06
Yaz Isleri ve Arsiv iade edilir.
Sorumlusu
Fakulte/Yuksekok
ul/Enstitu Evrak ile ileili isl Resmi Yazismalarda
Sekreteri vra Ile ! g"(' |§7em Talebin uygunlugu kontrol Uygulanan Esas ve
Yazi isleri ve Arsiv yapilacak mi: edilir. Usuller Hakkinda
Sorumlusu Hayir Yonetmelik
v T .
Yazi Isleri ve Arsiv Evrakla ilgili islem
islem sonuclandirilir yapilmayacaksa Evrak ilgili
Sorumlusu Evet dosyasina kaldinlarak islem Standart Dosya Plani
v sonuglandirilir.
Evrakin vénlendiril . Resmi Yazigmalarda
Dekan/Mudur vrakan yonlendiriimest Evrak ilgili personele havale Uygulanan Esas ve
edilir. Usuller Hakkinda
Yonetmelik
Yazi isleri ve Arsiv Arsiv Hizmetleri Belirlenen  birim  arsiv Devlet Arsiv Hizmetleri
Sorumlusu s l¢ sorumlusu tarafindan arsiv Hakkinda Yénetmelik
hizmetleri yaratalur. Y(OS.KYS.PR.02
Fakulte/Yuksekok
u?/Euns(:i/tuu sexo X Glndemli toplantilar
Toplanti Islemleri N
Sekreteri L 4 : yapihr. Toplant: YOS.KYS.FR.05-A/B
Vaz! isleri ve Arsiv kararlarinin ~ yazimi ve
Sorurilusu 3 personele dagitimi yapilir.
Fakilte/Yiiksekok Gelen-Giden evrak kaydi,
ul/Enstitd kurul kararlari yazimi ve
Sekreteri - dagitimi, EQI. FYE.
Yazi sleri ve Arsiv Dekanhk/Mudurlik TL.15,16,17,18,19,20,2
Sorumlusu yazismalari, personel 1,22,23,24,25
islemleri ve bilgi edinme ile
ilgili islemler yapihr.
Fakulte/Yuksekok . . )
e .
Sekreteri I bitge haz(rlZma i Ien%leri , 03, 04, 05, 06, 07, 08,
Mali isler a ‘fhr 3 09, 10,11, 12, 13,14
Sorumlusu yapur.
4734 Sayili Kanun
4735 Sayil Kanun
Fakiilte/Yuksekok . i 5018 Sayil Kanun
ul/Enstitd Satinalma Islemleri P Mal ve hizmet alimi islemleri Harcama islemlerine
Sekreteri - yapilir. Iliskin Usul ve Esaslar
Satinalma Teknik
Sorumlusu SartnamelDS.IMD.TL.01,0
2,03,04
Fakulte/Yuksekok 4734 Sayili Kanun
ul/Enstiti - 5018 Sayili Kanun
Sekreteri L Ta§m|r Kayit Kontrol Ta|§|n||r g.m& gllk|§ ve yilsonu Tasinir Mal Yén.
Taginir-Kayit islemleri Islemiert yapilir. iDS.iIMD.TL.07,08,09,10,11
Kontrol Yetkilisi 112,13,14,15,16
\ 4

1ttp://sharepoint.medeniyet.edu.tr adresinde KYS ki

kontrollii olup, ciktilari KONTROLSUZ belgedir.
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Fakiilte/Yuksekokul/Enstitii Sekreterligi Siireci
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Fakulte/Yuksekok
ul/Enstitt
Sekreteri Béliim Sekreterligi Bolumdeki idari faaliyetler
< EOI.FYE.LS.01
Boltim/ABD yuratalar.
Sekreteri
Fakilte/Yuksekok 657 SK, 2547 SK, 2914
ul/Enstitt ilgili kurum ve kisilerden gelen = SK ve Resmi
Sekreteri/ Personel isleri taleplere istinaden islem = Yazismalarda
Personel isleri f—p yapilir. Yazismalarin bir 6rnegi = Uygulanacak Esas ve
Sorumlusu 6zlik dosyalarinda muhafaza = Usuller Hakkinda
edilir. Yonetmelik
Sorularin toplanip, sinavlarin
hazirlanmasi, sinavlarin
o . . kunmasi ve 6lgme
Olgme Degerlendirme °
Fakiilte/Yuksekok ¢ & - degerlendirme islemleri,
e polanprines e coirreisor
" - YOK ve OGRENCI
Olgme kurumlar ile yazismalar, - ;
5 : o ) YONERGESI.
Degerlendirme ogrencilere danisman
Birimi atanmasi, duyurularin
o6grencilere iletilmesi, yatay
v gegis islemleri yapilr.
Sorumlular Faaliyet Dokiiman/Kayit
1
[
Fakulte/Yuksekok |
ul/Enstitu )
Sekreteri Yazisma Islemleri Hayir
Yazi isleri ve Arsiv -
Sorumlusu l
Fakulte/Yuksekok )
- Resmi Yazismalarda
ul/Enstitu
Sekreteri 7 Yazi ve eklerin kontroll Uygulanacak Esas ve
- . Yazi ve ekleri - Usuller Hakkinda
Yazi Isleri ve Arsiv yapilir. N .
uygun mu? Yénetmelik
Sorumlusu
. . Evet .
Fakulte/Yuksekok l Yazisma Iglemleri
ul/Enstit . Hayir tamamlanan evraklar Resmi Yazismalarda
i Evrak paraflanir ve imzalanir o e
Sekreteri paraflanir ve ilgili Gst Uygulanacak Esas ve
Yazi Isleri ve Arsiv amirlere paraf attirilr veya Usuller Hakkinda
Sorumlusu imzalatilr. Yénetmelik

Fakiilte/Yuksekok
ul/Enstitu
Sekreteri

Yaz Isleri ve Arsiv
Sorumlusu

imza, paraf ve
ekler tamam mi?

Evet *

Evraklarin imza, paraf ve
eklerinin tam ve eksiksiz
olup olmadiginin kontroli
yapilir

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Yaz Isleri ve Arsiv
Sorumlusu

Evrak Kaydedilir

Paraf ve imza islemleri
tamamlanan evrak kayit edilir
ve Yazi Isleri Midurligi Giden
Evrak numara kaydi alinir.

Evrak Kayit Programi
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\ttp://sharepoint.medeniyet.edu.tr adresinde KYS klasériinde bulunan belge giincel ve kontrollii olup, ¢iktilari KONTROLSUZ belgedir.
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Yaz Isleri ve Arsiv
Sorumlusu

Evrakin Dagitimi Yapilir ve islem
Sonuglandirilir.

Evrak standart dosya

planina gore dosyalanir.

\ttp://sharepoint.medeniyet.edu.tr adresinde KYS klasériinde bulunan belge giincel ve kontrollii olup, ¢iktilari KONTROLSUZ belgedir.
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