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2006 ISLEMLERINE ILISKIN SUREC AKISI
Dokiiman No: KFS-ST 8.2.1. Yiiriirliik Tarihi: 01.01.2014 Revizyon No/Tarih:
Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii Makamina iliskin islemlere
1. Amag e . .. o . .
yonelik yiiriitiilen faaliyetler i¢in standart bir yontem belirlemektir.
Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii Makamina iliskin islemlere
2. Kapsam

yonelik yiiriitiilen tiim faaliyetleri kapsar.

3. Tanimlar

TOMYO: Erzincan Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

4. Mevzuat

e 657 Sayil1 Kanun

5. Sorumlular

e Ozel Kalem

6.Siire¢ Adimlanr

1. Randevu Islerinde; randevu taleplerini kaydederek Miidiirlige sunar ve
onaylananlart ilgililere bildirir,

2. Evraklar1 imzaya sunarken gelen evraklar1 kontrol eder,

3. Kurul toplantilarinda, toplanti 6ncesi toplanti salonunu hazirlar,

4. Bilimsel, Kiiltiirel ve Sosyal faaliyetlerde birimde diizenlenecek olanlar icin
duyuru davetiyesini hazirlar.
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RANDEVU i$ AKIS SURECI

insan Kaynaklar

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

657 Sayil1 Kanun

Bagsla
Sekreter v Randevu taleplerini
Miidiirlik Makamindan telefon veya Miidiire sunmak ve
bizzat bagvuru yoluyla randevu onaylananlari ilgililere
talenlerini kavdederek Miidiire sinar bildirmek.
M
Sekreter 2
Miidiriin -~ talimati  dogrultusunda
randevu taleplerini karsilayarak tarih
ve saatlerini not etmek ve randevu
talebinde bulunanlara bildirmek.
I-I N . N
Sekreter U Misafirleri randevu
Randevu tarih ve saatinde randevuyu saatine gore makama
Midure hatirlatarak gelen misafirleri davet etmek.
karsilar ve randevu saatine gore
sirastyla goriismelerini saglar.
[
Sekreter ~ Gorlismeye gelen

Ziyaret sonras1 Miidiirlik Makamini
ziyaret edenleri kayit altna alir.

misafirleri kayit altlina
almak.
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EVRAKLARIN iMZAYA SUNULMASI iS ASKIS SURECI

insan Kaynaklan

is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

657 Sayili Kanun

Basla
! .
Sekreter Birimlerden imzaya
Miidiirlik Makamina birimlerden imzaya sunulmak iizere gelen
sznul]r{nak :izere ge]l(en eYraklarl kontr(;(l evraklarin kontroliinii
ederek siralaylp makama imzaya sunma yapmak.
tizere hazir hale getirilir.
I
Sekreter 1l Paraflari kontrol etmek.
Imzaya sunulmak {izere gelen evraklar tiim
paraflardan ge¢mis mi ekleri tamam mi?
Sekreter Evraklar1 imza i¢in
Birimlerden gelen evraklar Midiirlikk Makama sunmak.
Makamina imzaya sunulur.
Sekreter Makam tarafinda

Mudur tarafindan imzalanan evraklar ilgili
birimlere génderilir.

imzalanan evraklari ilgili
birimlere gondermek.
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KURUL TOPLANTILARINA HAZIRLIK IS AKIS SURECI

insan Kaynaklar

Is Akis Siireci

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Basla

657 Sayil1 Kanun

Sekreter u
Yapilacak kurul toplantilart dncesi toplanti Toplanti dncesi toplantt
S2lons Slzcnlen salonunu hazirlamak.
Sekreter
Toplantida projeksiyon ve bilgisayar
kullanimi s6z konusu ise bunlar temin Toplant: igin gerekli
edilir ve ¢aligir vaziyete getirilir. donanimi saglamak.
M
Sekreter v
Toplant1 stiresince 1l}t1.ya<; duyulaca.k _bllgl Toplant: esnasinda
ve belgelerin ilgili birimlerden temini 1 . Kecek
saglan. toplantt icin gerekece
belgeleri temin etmek
Sekreter

Toplanti sonrasi salonda kullanilan
cihazlarin kapali olup olmadig: kontrol
edilir, ve salon kapatilir.

ERZINCAN UNIVERSITESI
TURIZM VE OTELCILiK MESLEK YUKSEKOKULU

SEKRETERLIK BiRiMi
MUDUR SEKRETERI (OZEL KALEM)

BiLIMSEL, KULTUREL VE SOSYAL FAALIYETLERIN DUYURUSU i$

SUREC AKISI
; ; Lo orev Yetki
Insan Kaynaklari Is Akis Siireci Gorev Vetki ve Mevzuat
Sorumluluklar
657 Sayil1 Kanun
Basla
|
Sekreter A Birimde diizenlenecek
Yiiksekokulumuzda diizenlenecek her her tiirlii toplantilar:
tiirlii kongre, sempozyum, panel, seminer, duyurusu i¢in davetiye
toren ve béqzerl org‘amzasyonlarln icin hazirlik
duyurusu i¢in davetiye hazirlanir. .
organizasyonu yapmak.
Sekreter Davetiyelerin gonderimi
Hazirlanan davetiyelerin génderimi i¢in i¢in zar etiketleri
zarf iizeri adresler yazilir. hazirlamak.
! I
Sekreter Davetiyelerin davetlilere
Adresleri yazilan davetiyeler kurum igi ulagimini saglamak.
kurum dis1 olarak tasnif edilerek dagitimi
<aglanir
|-| - - . .
Sekreter o6 Davetli listelerini

Davetiye gonderilen kisi/kurum/kuruluglar
liste halinde dosyalanir.

dosyalamak.
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ADI-SOYADI / GOREVi

iMZA

Hazirlayan

Nevin DOGAN GURAKAN / Memur

Kontrol Eden

Giner YILDIRIM / Yiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Yrd. Dog. Dr. Arzu GUNCU / Miidiir




