
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ 

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU 

Evrak Akış Süreci İş Akış Şeması 

(Yazı İşleri Birimi) 

KURULLAR AKIŞ  İŞLEMİ 

Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu gündemleri belirlenir Yazı İşleri 

Birimince gündemler hazırlanır. paraf ve imzadan sonra  gündem üyelere gönderilir. 

Yüksekokul kurulunda alınan kararlar yazı işleri birimince imzaları 

tamamlatılır. Karar suretleri oluşturulur. 

Yüksekokul  Yönetim Kurulunda alınan kararlar yazı işleri birimince imzaları 

tamamlatılır. Karar suretleri oluşturulur. 

  
 

Karar suretleri hazırlanır. 

Karar Suretleri Yüksekokul Sekreteri tarafından onaylanır. 

Karar Suretleri ilgili 

birimlere iletilir 

Akademik Personelin görev süreleri ile ilgili karar suretleri Personel 
Daire Başkanlığına gönderilir. 

Kararlarla ilgili tüm süreç ve işlemler Yüksekokul Sekreteri 

Müdür Yardımcıları ve Müdür tarafından konturolü yapılır.  

tarafından giden evrak kaydı 

yapılır ve sayı verilir. 

Tüm işlemlerden sonra Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim 

Kurulu Kararları imzalı şekilde dosyaya kaldırılır. 

karşılığı teslim edilir. 

İŞLEM SONU 


