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Ozel Kalem Birimi
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Gelen Evrak islemi
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Elden, posta, kurye, faks veya elektronik ortamda gelen
( Ozel Kalem Birimi ) evrakin turine (gizli, cok gizli, hizmete 6zel vb.) gore

ayrilmasi.

Gelen evrak gizli veya cok gizli turinde mi?
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Evraka iliskin bilgilerin (geldigi yer, tarih, konusu Evrakin, fakulte sekreteri tarafindan aciimasi ve
( Ozel Kalem Birimi ) vb.) EBYS ye kaydedilerek, fakdlte sekterine havale ilgisine gore dekan ve dekan yardimcilarina
edilmesi. bildirmesi.
-
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Evrakin, dekan / dekan yardimcilarinin onayindan
sonra EBYS ye kaydedilmesi ve fakulte sekreterine
havale edilmesi.
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Evrakin, evrak kayit defterine bilgileriyle birlikte
kaydedilmesi.
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Evrakin, evrak kayit defterine bilgileriyle birlikte
kaydedilmesi.
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Fakdlte sekreteri tarafindan evrakin durumuna
gore; dekan, dekan yardimcilar ve ilgili birimlere
havale edilmesi.

Fakilte Sekreteri ’)’
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Fakulte sekreteri tarafindan evrakin durumuna gore
ilgili birimlere havale edilmesi.
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Birimlere iletiimek lzere zimmetlenen evrakin,
gorevliye teslim edilmesi.

; Gorevlinin, imza karsiligl evraki ilgili birimlere teslim
J etmesi ve zimmet defterini dagitim sonunda teslim
etmesi.

Hizmetli

Birimlere iletilmek Uzere zimmetlenen evrakin,
gorevliye teslim edilmesi.

Gorevlinin, imza karsiligl evraki ilgili birimlere teslim
etmesi ve zimmet defterini dagitim sonunda teslim
etmesi.
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