p— &
Ot
Cray ow

T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI

Marmaris Turizm Meslek Yiiksekokulu

Personel Biirosu
Evrak Akis Siireci

ilk Yaymn Tarihi/Sayist 15.01.2020-1
Revizyon Tarihi/Sayist 24.10.2023-1
Toplam Sayfa Bir(1)
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Faaliyet Is Ak Sorumlular N Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aallyet 1 Alast f¢ / Dig Birimler Y
Gelenseid § e e sty | Viksekokul Midiir zf‘t“t"t”: g’lidt"ﬂ_
1 |Gelen/giden evrak ve resmi yazlar: getirip gotirmek |0 o 1 Sekreteri Yitksekokul Sel lrelten EBYS
igin bir gorevli gorevlendirilir. P Tlgili Birimler/Kisiler
Idari Birimler .
Rektorlitk
EBYS den diger yollarla gelen yazilar Yazi Islerince |Yiiksekokul Miidiirii \Y(zt::tzt:: g/gil((::;ti
2 |yiiksekokul sekreterine génderilir. Yiiksekokul Yiiksekokul Sekreteri S, L EBYS
. . F1 s Ilgili Birimler/Kisiler
sekreteri yazilar1 Miidiire Sunar. Idari Birimler o
Rektorlitk
NP— o Yitksekokul Miidiir zf‘t“t"t”: g’lidt"ﬂ_
3 iidilr yazilar: grdil ten sonra geregi igin Yiiksekokul Sekreteri Yitksekokul Sel lrelten EBYS
Yiiksekokul Sekreterine gonderir. P Tlgili Birimler/Kisiler
Idari Birimler .
Rektorlitk
Vikeckokul Sekretert vaplarmn dag Yitksekokul Miidiiri ;{E‘tset"t“: 1;4:‘(‘1“'“.
2 il %?‘0 ul Sel reteri yazi arin agitimint yapar ve |y o o0 Sekreteri Yitksekokul Sel lrelterl EBYS
geregi ile ilgili yazilara not diiger. S Ilgili Birimler/Kisiler
Idari Birimler
Rektorliik
Yitksekokul Miidiiri ;{E‘tset"t“: ?:‘(di'“.
5 |Geregi igin yazilar hazirlatir. Yiiksekokul Sekreteri JYukserokut Sexretert EBYS
S Ilgili Birimler/Kisiler
Idari Birimler
Rektorliik
iigililere/ilgili biriml I Evraklar bilgi amagli |, <>ckokul Midir zgtsetotu: ?idum'
¢ [llgililere/ilgili birimlere yazilir. Evraklar bilgi amaglt | o o 0 gopoie iiksekokul Sekreteri EBYS

geldi ise dosyasina kaldirilir.

idari Birimler

flgili Birimler/Kisiler
Rektorliik
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Serap ALAN
Siirekli isci

ONAYLAYAN

Hatice OZDEMIR
Yiiksekokul Sekreteri




