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	BİGADİÇ MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
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	İş Akışı
	Sorumlu
	İlgili Doküman

	
Normal Posta yoluyla giden evrakların belirlenmesi






Birimlerden kurum dışına gidecek evrakların Evrak Kayıt Birimine iletilmesi







Evrakların gideceği yere göre zarflarının hazırlanması





Hazırlanan zarfların gönderi listesinin hazırlanması







Kurum dışına gidecek evrakların görevli personel ile postaneye gönderilmesi








Postaneden onaylanarak gelen gönderi listelerinin dosyalanması



Çalışma Süreci Sonlandırılır.

	




Birim Sorumluları






Yazıyı hazırlayan personel









Evrak kayıt personeli






Evrak kayıt personeli






Evrak Taşıma Görevlisi







Evrak kayıt personeli 

	











Kurum dışına gidecek evrak






Gönderilecek Zarflar Gönderim Bedeli Posta Pulu


Gönderi Listesi





Gönderilen Evraklar Gönderi Listesi




	HAZIRLAYAN
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	ONAYLAYAN
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