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Gelen Evrak Kayit ve Dagitim Siireci Is Akist

Is Akis Adimlari Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Sekreter Evrak
Kurumigi ve Kurumdisi evrak posta ile elden veya EBYS
tizerinden teslim alinmasi
Evel . Merkezi Hayr.
Ilgilendiriyor mu?
Gizli yazilarin taranmadan
EBY'S gelen belge
Evety sistemine kaydinin Evraklarin ilgili birimlere Sekreter
yapilmasi, numara iade edilmesi
verilmesi ve Miidiire
sunulmast
Hayir
h 4
Elden veya posta ile Miidiir tarafindan goriilen
gelen evraklarmn evraklarin merkez idari/
taranarak EBYS akademik personeline
sistemine kaydedilmesi geregi/bilgisi igin havale
edilmesi
v
Merkez idari/akademik
personeline geregi/bilgisi igin
havale edilmesi
A
IR itE ici ve digt vrak ile ilgili igler Hayrr flgili dosyaya
yazigma islemi yapilmasi et Sl kaldit Biiro
Personeli
AR e e Yazrve ekterimimtam
dodru mu? Hayr > ve dogru hale
e ) getirilmesi
Evet
v .. ..
Evrakin paraflanmasi ve Mudur
imzalanmasi - Yard1m0131
[ Miidiir
Evrakin kayit edilmesi ve
dosyalanmast Sekl’eter
Evrakin dagitimimnin yapilmasi
< Islem sonu \‘
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Levorid . v v
BIRIM KALITE EKiBi MERKEZ MUDURU




