Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

804.01 Giden Evrak islemleri

Sorumlular is Stirecleri

Baslangig

Yaz isleri Maduirligimuz is ve islemleri ile ilgili cevabi yazilar, islemi
3 . gergeklestiren personel tarafindan EBYS lzerinde
Personeli o S
hazirlanarak Birim Yetkilisinin parafina sunulur.

Birim yetkilisince paraflandi mi?

Evrak, eksiklikleri
tamamlanmak Uzere
ilgili personele geri

gonderilir.

ilgili Personel Paraf veya imza icin Yiksekokul Sekreterine sunulur.

Midurluk Sekreterince paraf veya
imzalandi mi?

Evrak kontrol igin ilgili
birim yetkilisine geri
gonderilir.

Yiiksekokul Sekreteri Paraf edilen evrak Mudurlik Makamina sunulur.

Evrak imzalandi mi?

Evrak kontrol igin ilgili
birim yetkilisine geri
gonderilir.

Yazi Isleri imzalanan evraklar posta, kurye, faks veya elektronik ortamda kisilere,
Personeli ilgili birimlere veya kurumlara génderilir.

Sureler



