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(GELEN EVRAK i$ AKIS SEMASI)
Baslangi¢
v
swa:fﬁ:uru Gelen evrakin UBYS’ den Daire Baskanligimiza gelmesi veya

MOLLAOGLU Yazi isleri tarafindan kayda girilerek Bagkanligimiza
goénderilmesi.

Evrakin konuyla ilgili Sube Mudurliigine havale etmesi.

Gelen yaziya cevap yazilmayacaksa gerekli dagitimlar yapilip
evrak arsivlenir.

Cevap yazilacaksa giden evrak siireci baslar.

{

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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SORUMLULAR

iS AKIS SURECi

MEVZUAT/
PROSEDUR/DOKUMAN

EVRAK KAYIT/TAKIP SURECI
(GIDEN EVRAK iS AKIS SEMASI)

Baslangi¢

Sube Mudiri

Harun
MOLLAOGLU

\4

Giden evrakin UBYS’ de hazirlanmasi.

Evrakin hiyerarsik siraya gore paraf/imza yapilmasi.

Yazim ya da anlatim hatasi var mi diye kontrol edilir.

UBYS tarafindan otomatik sayi ve tarih alinmasi. Ekleri kontrol

edilir ve ilgili birime gonderilir. Gerekli géruldiginde bir
ndshasi dosyalanir.

I

Not: Kayit islemleri Rektorliik evrak kayit tarafindan yapilmaktadir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




