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ilk Yayin Tarihi/Sayist 15.01.2020-1
Marmaris Turizm Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayst 24.10.2023-1
Personel Biirosu Toplam Sayfa Bir()
Siireli Yazilar
Sira : Siirece Dahil Olan .
Faaliyet I5 Ak Sorumlular N Dokiiman / Kayit / Mevzuat
No aallyet Iy Alast f¢ / Dig Birimler v
Ayda bir, {i¢ ayda bir, alt1 ayda bir ya da yilda bir kez
yazilan yazi, hazirlanmas istenen plan, rapor, Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Miidiirii
1 |gorevlendirmesi gereken kurul, komisyon, siire Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri EBYS
uzatimi gibi islemler igin "SURELI YAZILAR Tlgili Birimler flgili Birimler
TAKIP CiZELGESI" nin diizenlenmesi.
Siiresi gelen yazi ya da ¢alismanin, cezali duruma Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Miidiirii
2 |diismeden yasalarin emrettigi sekilde zamaninda Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri EBYS
hazirlanmasi. Ilgili Birimler Hgili Birimler
R . Yiiksekokul Mudiirii Yiiksekokul Miidiirii
3 Hauzltlanan yaz1 ve eklerin Yiiksekokul S_ekret_erl Ve |Viiksekokul Sekreteri Yiiksckokul Sekreteri EBYS
Miidiir Yardimeisi tarafindan kontrol edilmesi. S S
Ilgili Birimler Tlgili Birimler
Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Midiirii
4 |Yazilari Miidiir tarafindan imzalanmasi. Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri EBYS
Ilgili Birimler ilgili Birimler
v. Klerin ke | edilerek. oid Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Midiirii
5 vearzill n\;:S? erin kontrol edilerek, giden say1 numarast |y, o e oo Yiiksekokul Sckreteri EBYS
’ Tlgili Birimler ilgili Birimler
Yazilarn ilgili kurum, kisi ya da birimlere teslim Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Miidiirii
6 |edilmesi, postalanmast, elektronik ortamda Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri EBYS
gonderilmesi. Ilgili Birimler ilgili Birimler
v Kinci niish derini . Yiiksekokul Midiirii Yiiksekokul Midiirii
7 ?'Z(limr.l ! .llncl:nllfli[ azl ve el erinin, varsa posta Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri EBYS
gonderist rie birlikte dosyalanmast. flgili Birimler ilgili Birimler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Serap ALAN Hatice OZDEMIR

Siirekli is¢i

Yiiksekokul Sekreteri




