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EVRAK KAYIT/TAKIP IS AKIS SURECLERI

. ilgili
is Akigi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

EVRAK KAYIT(TAKiP SURECI o [gili Evrak
(GELEN EVRAK IS AKIS SEMASI) aube Miidiirii
arun
MOLLAOGLU

Gelen evrakin UBYS’ den Daire Bagkanligimiza gelmesi veya Yazi Islerj
tarafindan kayda girilerek Bagkanligimiza gonderilmesi.

!

Evrakin konuyla ilgili Sube Miidiirliigiine havale etmesi .

Gelen yaziya cevap yazilmayacaksa gerekli dagitimlar yapilip evrak
arsivlenir.
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EVRAK KAYIT/TAKIP SURECI
(GIDEN EVRAK iS AKIS SEMASI)

Giden evrakin UBYS’ de hazirlanmast.
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Evrakin hiyerarsik siraya gore paraf/imza yapilmasi.

Yazim ya da anlatim hatasi var m1 diye kontrol edilir.

!

UBYS tarafindan otomatik say1 ve tarih alinmasi. Ekleri kontrol edilir ve
ilgili birime gonderilir. Gerekli goriildiigiinde bir niishas1 dosyalanir.

Not: Kayit islemleri Rektorlitk evrak kayit tarafindan yapilmaktadir.



