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iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
TEBRIK KARTLARININ HAZIRLANMASI VE DAGITIMI

iSSURECI

Basin Personeli
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Rektor
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Rektor Ozel Kalem

Basin Personeli

BASLANGIG

l

Tebrik karti tasanminin ve icerik metninin hazirlanmasi (4-5 farkli
tasanmla)
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Hazirlanan tebrik karti tasanmi ve metin igeriginin Rektor onayina
sunulmasi
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Onaylandi mi?

2 glin

Tebrik karti tasanmi
veya metinde gerekli
duzenlemelerin
yapllmasi
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Onaylanan tebrik kartini baski icin hazirlanip matbaaya
gonderilmesi, takibi ve matbaadan gelmesi
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Matbaadan gelen tebrik kartlarinin zarflanmasi ve etiketlenmesi 3 saat

l

Zarflanan ve etiketlenen tebrik kartlannin kontrol i¢in rektor 6zel Hatali etiketlerin
‘. : . 4— 4saat — o ’
kaleme gonderilmesi duzeltilmesi
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Olumlu mu?

5 gin
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Onaylanan tebrik kartlannin dagitim icin Genel Evrak birimine
gonderilmesi

l

BITIS

1 saat
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