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KODU i

Sorumlul

Enstitd Mudara

Enstiti Mudura

Enstitl Sekreteri

ilgili Personel

Yazi isleri
Personeli

Yazi isleri
Personeli

iSiN ADI

Gelen Evrak islemleri 30

ar Is Stiregleri

Baslangic

Evrak EBYS lGizerinden mi
geldi?

Posta/Mail/ Elden teslim

yoluyla gelen evrak K.Disi

Gelen Evrak olarak kayit
edilir.

Evrak Enstitlyt
ilgilendiriyor mu?

Evrak Enstitli
Sekreterine
havale edilir.

Evrak ilgili birime
iletiir.

Evrak geregi yapilmasi
gereken islem var mi ?

Duyuru/sonlandirma

Gerekli islem yapilmak N e .

Uzere yaz ilgili EVET: HAYIR
- sorumluya havale
personele sevk edilir. A
edilir.

Gerekli islemler

yapilarak Enstiti

Sekreterine bilgi

verilir.
Yazi isleri sorumlusu

Cevap yazilacak mi? EVET 4 personel tarafindan EBYS

Uzerinden cevap yazilir.

Giden Evrak Stireci
baslatilir.

Yaplilan islemlerle ilgili not
disulip sonlandirilarak

sistemde muhafaza edilir.

Gerekliyse giktisi alinirilgili
dosyaya kaldinlir. Evrak
sonlandinlarak sistemde

muhafaza edilir.

TOPLAM SURE

DELYE]

Sureler
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