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GELEN EVRAK i$ AKISI St -
Siirecin Ad1 Gelen Evrak Islemleri Yapilmasi Yo6netimi
is Akis1 Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Gelen evraklarin igleme alinmasi
Kuruma hitaben yazilmus yazilar tarayict ile Evrak Kayit Personeli Kuruma génderilen yazilar
taranip EBYS sistemine kayit edilir.
Sisteme kayit edilen evraklar Fakiilte Sekreteri ) . .
tarafindan ilgili birime sistemden havalesi Fakillte Sekreteri Elektronik belgeler
yapulir.
Sistem iizerinden havalesi yapulan evrakin asli Evrak Kayit Personeli Birime gonderilen yazilar

gorevli personel tarafindan ilgili birime teslim
edilir.

Evraka cevap verilmesi gerekiyorsa gérevli
personel tarafindan gerekli islemler yapilarak
cevap ilgili kisi/kuruma gonderilir.

Ilgili evrak islemi bittikten sonra dosyalanip
arsivlenerek siire¢ sonlandirilir.

Gorevli Memur

Gorevli Memur

Hazirlayan Dokiiman Onay1
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri

Kalite Sistem Onayi
Dekan




