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Personel Biirosu

ilk Yayin Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU, YUKSEK OKUL KURULU, DiSiPLiN KURULU i$ SURECLERI

Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular Faaliyet Is Ak . Dokiiman / Kayit
No tyet By Alant i¢ / Dis Birimler ¥
Kurulda goriisiilen evraklar Yiiksekokul
1 |Birim Sorumlusu [Sekreterinden teslim alinir Yiiksekokul Sekreteri KBS
. Icerik olarak benzer evraklar tasnif edilir
2 |Birim Sorumlusu Personel Biirosu KBS
Diger birimlerin evraklari ilgili birimlere Personel Biirosu
3 |Birim Sorumlusu |gdnderilir. Ogrenci Isleri Biirosu KBS
Muhasebe Biirosu
Yazimi biten kurul tutanag: kontrol igin Yo6netime
4 |Birim Sorumlusu |verilir. Yonetimden teslim alman tutanaklarda Yonetim KBS
diizeltme varsa diizeltme yapilir.
L Personel Biirosu
- Her karardan karar6rnegi alinir Alinan karar o -
5 |Birim Sorumlusu |, D, ~ Ogrenci Isleri Biirosu KBS
ornekleri ilgili biirolara dagitilir. .
Muhasebe Biirosu
6 |Birim Sorumlusu Personel Bl,qusunu ilgilendiren evrak varsa Personel Daire Bagkanligi KBS
kararlara iligkin yazigmalar yapilir.
Uger niisha olarak toplu karar ¢iktis1 alinir. Karar
7 |Birim Sorumlusu |tutanaklari ekler ile birlikte biitiin iiyelere Yonetim Kurulu Uyeleri KBS
imzalatilir.
3 niisha olarak imzalar1 tamamlanan tutanaklarin 1 -
> N o . . Personel Biirosu
8 |[Birim Sorumlusu |niishasi 6grenci islerine, 1 niishasi karar defterine, . L . KBS
N Ogrenci Isleri Biirosu
1 niisha dosyasuna kaldirilir.
9
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Bilgisayar isletmeni

Yiiksekokul Sekreter Vekili




