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Ozel Kalem Birimi

ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Gelen Evrak Onay ve Dagitim islemleri

SORUMLULAR iS SURECI

- Mudurlik Makamina islak imzaya sunulmak lizere
Ozel Kalem 1 > birimlerden gelen evraklarin kontrol edilmesi, 2 dk.
Sekreteri siralanmasi ve imzaya hazir hale getirilmesi.
l
Ozel Kalem
Sekreteri — Evraklar imzaya hazir mi ?

A E
Ozel Kalem
Sekreteri Evraklarin makama imzaya sunulmasi. 5 dk.

!

Ozel Kalem Makam tarafindan imzalanan evraklarin ilgili birime
: ’ £ 5 dk.
Sekreteri verilmesi.
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AEvrak imzaya elden sunuluyorsa Makamda misafir veya 6zel goriisme olup olmadigina dikkat et.
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