TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNiI}

MUGLA MESLEK YUKSEK
OGRENCI iSLERIi BUROS
EVRAK AKISI iISLEMLEI
Sira No Sorumlular Faaliyet Is Akis1
Ogrenci Isleri
Yiiksekokul Sekreteri Evrak biriminden yada EBY Sisteminden
1 e . .
Miidiir Yardimcisi gelen yazilar incelenir .
Miidiir
Ogrenci Isleri
5 Yiiksekokul Sekreteri Cevap yazilacaksa yazilir ve ilgililer
Miidiir Yardimcisi tarafindan paraflanip imzalanmasi saglanir.
Miidiir
Ogrenci Isleri
Yiiksekokul Sekreteri imzalanan yazi ve ekler kontrol edilerek
Miidiir Yardimcisi giden sayi numarasi verilir.
Miidiir
Ogrenci Isleri
Yiiksekokul Sekreteri Kisi, birimlere yada elektronik ortamda
Miidiir Yardimcisi gonderilmesi saglanir.
Miidiir
Ogrenci Isleri o o
Yiiksekokul Sekreteri Yazmm |'k|nC| nush.as'| ve eklerinin dosyala'ma
5 islemleri yapilir. Bilgi amagli gelen yazilar ise

Mudir Yardimcisi
Midir

ilgili dosyaya kaldirilir.

HAZIRLAYAN

M. Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreter Vekili




/ ERSiTE Si ik Yaym Tarihi/Sayisi

OKULU Revizyon Tarihi/Sayis1

yU Toplam Sayfa

I

Siirece Dahil Olan

' Dokiiman / Kayit
I¢ / Dig Birimler okiiman / Kayx

Ogrenci Isleri

Mgili Kurum ve Kuruluslar
Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig

KBS

Ogrenci Isleri

fgili Kurum ve Kuruluslar
Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig

Ogrenci Isleri

fgili Kurum ve Kuruluslar
Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig

Ogrenci Isleri

Tgili Kurum ve Kuruluslar
Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig

KBS

Ogrenci Isleri

Tlgili Kurum ve Kuruluslar
Rektorliik Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig

KBS

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Mustafa TEKE
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




