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	DOKUZ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ TORBALI MESLEK YÜKSEKOKULU

GENEL EVRAK BİRİMİ

GİDEN EVRAK İŞ SÜRECİ
	Doküman No
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	1/1



Sürecin Girdileri: Evrak Gönderimi
Sürecin Çıktıları: Evrak Gönderilmesi
Sürecin Kaynakları: Teslim tutanağı
Süreç Performans Kriterleri: Teslim tutanağı
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	Süreç  Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	






	İlgili Personel
İlgili Personel
İlgili Personel

	Resmi Yazışmalarda Uygulanacak usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,
Evrak

Giden Evrak Defteri, Evrak-Tutanak
Liste-Evrak




SÜREÇ





   Girdi


(Tedarikçi)





Çıktı


(Müşteri)





 Kaynak





Kontrol


(Performans Ölçütleri)





Yüksekokul birimlerinden Yüksekokul dışına gönderilecek evrakın teslimi alınması. 








Giden Evrak Defterine Kayıt ve sayı verilmesi, zarflanması ve Teslim Tutanağı Hazırlanması





Gün sonunda Posta listesi yapılması/posta gönderilmesi








	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	
	
	



