T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
GURUN MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

Unitesi Cumbhuriyet Universitesi
Niteligi Ogrenci Isleri Birim

OPERASYONEL [ Dokiiman No 1A-065

BILGILER {lk Yayim Tarihi 19/10/2017
Revizyon Tarihi
Sayfa 1/2
Sorumlular is Siireci Faaliyet Dﬂ;ﬂ:nf
Gelen Evrak Gelen evraklar evrak kawyit defierine | Gelen Evrak
Evrak Kayit Sorumiusu I\ [ J kayit edilir. Kayit Defteri

b

" Ewrakincelenirve
hangi iskemin e Evrak incelenir wve evrakla ilgii hangi

yapilacagina karar islemnin yapilacafina karar werilir.
verilir

Enstitl Sekreteri

I | | Herhangi  bir  iglem  gerektimeyen )
Evrak Kayit Sorumlusu Dosyaya kaldinhr | | ayrakiar ilgili desyaya kaldinlr. Arsiv

[ I ] Evrakin ilgii Mevzuatlar, Yonergeler ve
Ensztitll Sekreter Incelenen evrak ilgili birime havale edili | Talimatlar dogrultusunda konusuna gore | Argiv
" gerekli birimlare dagitimi yapilir.

( Kayit sildirme ve ] ilgili agrencilerin kaytlann dondurmak
L kayil dendurma ve  kayitlanm  silmek  igin gerekli | Argiv
iglerini takip etmek = | evraklann hazirlanmasi.

Enstiti Sekreter
Birim Perzoneli

fﬂErkek ﬁglencihrin... Erkek ogrencilerin askerlik durumlan ile
Enstitl Sekreter askerlikle ilgili ilgi  vazmsmalann  hazidanmasi  ve Arsi
Birim Personsh iglerini takip etmek +— adrencilerin bilgilerinde garekli B
— glincellemslen yapmak.
Enstitii Sekreter . Gdrencinin kayrt | Ogrencilerin - kayifla  ilgili  belgelerini
El?n?‘m LFI"E;GHEEH iglermlerini teslim almak. Ogrencilerin kayit ve giris | Argiv
yvapmak. islemlerini yapmak.
‘r
| A '|
L
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giilcan SEVIMLI Alper VARDAR Yrd. Dog. Dr. Hidayet TAKCI

19/10/2017




T.C.

CUMHURIYET UNIVERSITESI
GURUN MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SEMASI

Resmi Yazisma

Enstitd Sekrelen ) 1 Oniversitemizi islemleri " Kurallanm
Evrak Kayrt Serumlusu Yazigma lglemleri Ji— NIverstemizin yazigma ilemien ¥apli' | Belireyen Ezas
h ve Usuller
C Hayir
Resmi Yazisma
Enstitd Sekreteri Yazi ve ekleri Yazi we eklernin dodru ve tam olup | Kurallanm
Evrak Kayit Sorumlusu Uygun mu? olmadidr incelenir, Belirleyen Ezas
ve Usuller
Ewet
- L J . Resmi Yazigma
Enstitl Sekreteri Evrak fla imzal J ’ Kurallarimi
Evrak Kayit Sorumiusu L S b e Eurak parafianir va imzalanir. Belirleyen Ezas
| ve Usuller
i ' -\.
= Giden Evrak Kayit Defterine kayit edilir | Giden Ewrak
Evrak Kayit Sorumlusu | Evrak kayit edilir ve dosyalamr. J ve parafl suretleri ilgili dosyalara takihr. Kayit Defteri
¥
. Kayit edilen evrak ilgili binme veya kisiye Eurak Timmet
Evrak Kayit Sorumlusu Evrakin dagitimi yapihr ve islem sonlandirir. J Dekanlk/Mudiriik  Zimmet Defterl fle | 5 o
" - eri
teslim edilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giilcan SEVIMLI Alper VARDAR Yrd. Dog. Dr. Hidayet TAKCI

19/10/2017




