5.2.8. OGRENCI ISLERI i$ AKIS SEMASI

BiRIM SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
SEMA NO SHMY/Oi 008
SEMA ADI Ogrenci isleri Is Akis Semasi
Sorumlular is Siireci Faaliyet DOII((T;:" !
Evrak Kavit S | Gelen Evrak ] Gelen evraklar evrak kayit defterine | Gelen Evrak
vraK Kayit sorumiusu | kayit edilir. Kayit Defteri

Yiksekokul Sekreteri

hangi islemin

verilir

Evrak incelenir ve

yapilacagina karar

Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi
islemin yapilacagina karar verilir.

A

Herhangi  bir islem gerektirmeyen

Dosyaya kaldirilir ;
Evrak Kayit Sorumlusu evraklar ilgili dosyaya kaldirilir. Arsiv
. ) incelenen evrak ilgili birime havale edilir Evrakin ilgili Mevzuatlar, Yonergeler ve '
Yuksekokul Sekreteri Talimatlar dogrultusunda konusuna gore | Arsiv
gerekli birimlere dagitimi yapilir.
Kayit sildirme ve ilqili 6 Hori
. . gili 6grencilerin kayitlarini dondurmak
\éy!(seFl)(Okul Slt_ekreterl ) kaY't. dor!durma ve kayitlarini  silmek igin  gerekli | Argiv
irim Personeli islerini takip etmek | | o\rakiarin hazifanmasi.
Erkellz 6?&fn$ilﬁrin Erkek égrencilerin askerlik durumlari ile
Yuksekokul Sekreteri | EEELYE Nl ilgi yazigsmalarin  hazirlanmasi  ve )
Birim Personeli islerini takip etmek | € dgrencilerin bilgilerinde gerekli | AV
glncellemeleri yapmak.
Ogrencinin kayit Al - -
Yuksekokul Sekreteri islemlerini Ogr_encnenn [gqyltla_ |I_g||| belgele_npl .
teslim almak. Ogrencilerin kayit ve giris | Argiv

Birim Personeli

yapmak.

islemlerini yapmak.

v Resmi Yazisma
Yuksekokul Sekreteri Yazisma islemleri A . ) Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu [ Sl $ ¢ Universitemizin yazigma islemleri yapilir Belirleyen Esas

T ve Usuller

v

Yuksekokul Sekreteri
Evrak Kayit Sorumlusu

Yazi ve ekleri
Uygun mu?

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup
olmadigi incelenir.

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller

v

Resmi Yazisma

Yiiksekokul Sekreteri [ Evrak paraflanir ve imzalanir ] Evrak paraflanir ve imzalanir Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu P ' Belirleyen Esas
ve Usuller
Giden Evrak Kayit Defteri’ne kayit edilir | Giden Evrak

Evrak Kayit Sorumlusu

[ Evrak kayit edilir ve dosyalanir. ]

ve parafli suretleri ilgili dosyalara takilir.

Kayit Defteri

Evrak Kayit Sorumlusu

1
v

[

v

Evrakin dagitimi yapilir ve islem sonlandirilir.

)

Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye
Yiksekokul Zimmet Defteri ile teslim
edilir.

Evrak Zimmet
Defteri
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