IS AKIS SEMALARI

YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

IS SURECI

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Sorumlular

Miidiir,yiiksekok
ul ve bélim
stratejik
planlama
komisyonlan,yii
ksekokul
sekreteri,ilgili
birim personeli

Is AKisi Faaliyet Dokiiman/K
ayit

Gelen evraklar evrak

kayit sorumlusu

tarafindan kayda

alindiktan sonra

Yiiksekokul Gelen Evrak

Sekreterine,sonrasinda Kayit Defteri

ilgili birimlere

sevkedilmek tizere

Midiire sunulur.

Gelen evraklarin Yabana

Diller Yiiksekokulu evrak

kayit sorumlusu Evrak kayit
sistemi(UBS)

tarafindan zimmet ile
dagitimm yapihr.

Biitge ve Performans
Programi

-Performans program
hazirliklamminkoordinasyo
nunu saglamak,

Biitgeyihazirlamak,ayrintil
1 harcama veya
finansman programim
hazirlamak,

-Biitge iglemlerini
yuritmek ve kayitlarm
tutmak,

Stratejik Planlama programi

-Misyon belirleme iglemi,
-Kurumsal ve bireysel
hedefler olugturma,
Veri-analiz ve aragtirma
gelistirme,

-Performans ve kalite
olciitleri geligtirme,
Yonetim bilgi sistem,, is
ve iglemlerini yiiriitmek,




Miidiir,Yiiksekok
ul Sekreteri,ilgili
birim personeli

i¢ kontrol

-i¢ kontrol sisteminin
kurulmas: ve
gelistirilmesi konularinda
cahsmalar yapmak,
-idarenin gérev alanma
iligkin konularda
standartlar hazirlamak,
-On mali kontrol gorevini
yiiriitmek,

-Amaglar ile sonuglar
arasindaki farkhihg
giderici ve etkililigi
artima tedbirler
onermek,

Miidiir,Yiiksekok Personelin hastalik -657 sayih
ul Sekreteri lgili . iglemleri yiiriitiiliir, kanun
birim personglli Saglik raporu > -Hastahk
raporlarm
vercek hekim ve
saghk
kuruluglar
hakkinda
yonetmelik ,
Yiiksekokul Yiiksekokul igi,iiniversite | Resmi yazigma
Sekreteri,yazi Yazisma islemler i¢i yazigma iglemleri kurallarim
igleripersoneli,ev yapihr, belirleyen esas
rak kayit ve usuller
sorumlusu hakkinda
yonetmelik,
Yiiksekokul Yaz1 ve eklerinin dogru Resmi yazigma
Sekreteri,yazi Yazi ve ekleri uygun ve tam olmadg kurallarim
igleripersoneli,ev mu? incelenir, belirleyen esas
rak kayit ' ve usuller
sorumlusu hakkinda
yonetmelik,
Yiiksekokul Evrakin paraf ve ilgili Resmi yazigma
Sekreteri,yazi Yazi ve ekleri uygun imza iglemleri kurallarrm
igleri personeli, ise, tamamlanir, belirleyen esas
ve usuller
hakkinda
yonetmelik,
Yiiksekokul Yiiksekokul/Bslim giden | Resmi yazigma
Sekreteri,yazi Evrak kayit edilir ve kayit defterine kayit kurallarm
igleripersoneli,ev dosyalanir. edilir,parafh suretler ilgili | belirleyen esas
rak kayit dosyada muhafaza edilir, | ve usuller
sorumlusu hakkinda

yonetmelik,




Yiiksekokul
Sekreteri,yazi
igleripersoneli,ev
rak kayit

sorumlusu

Evrakin dagitimi yapilir ve

islem sonlandirilir,

Kayit edilen evrak ilgili
birime veya kigiye ve
Yiiksekokul Zimmet

defteri ile teslim edilir.

Resmi yazigma
kurallarm
belirleyen esas
ve usuller

hakkinda

yonetmelik,
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