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iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Her giin (30 dk)

ILETISIM BILGILERI ISLEMLERI iS AKIS SURECI

SORUMLULAR IS SURECI

'

Evrakl;/.e.Ya.msma ‘ Déner Sermaye isletme Miduniigiine gelen telefon
¢ oy g baglantilarini aktarmak, faks cekmek, e-mail 5 dk.
islemlerini takip etmek ilgili kisilere iletmek,
Evrak Ve Yazisma Randevu saati ayarlandimi? 5 dk
Birimi 4 Bilgi iletildi mi? )
Evrak Ve Yazisma o & ; 10
Yapilacak toplanti gininu ve saatini personele iletmek, dk.
Evrak Veva Universitemizden gelen bazi konular hakkinda birimimiz personeline
i 5 J duyuruda bulunmak ve bilgilendirmek, 5 dk.
Birimi <
Mudiirligimiize gelen konuklarla ilgilenmek ve isletme
Evrakgli:iﬁmsma " MudUrimize iletmek 5 dk.

oMevzuat Hayir 2 sire % Belge/Form Evet @ Uyan
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