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is Akigi Adimlar Sorumlu iI"giIi
Dokiimanlar
Gelen evrakin scanner lizerinden EBYS Elektronik Yf‘z' Isleri Scanner,
PRSI " . Biro Eleman
Belge Yonetimi Sistemi’'ne aktarilmasi ve gerekli
alanlarin doldurarak evrak kaydinin
gerceklestiriimesi
Enstitd
Mudrd,
Madur
Evrakin MUd(r tarafindan incelenerek konuyla ilgili Yardimeisi,
gerekli islemin yiritilmesini saglamak (izere Enstitd
Mudur Yardimcisi yada Enstiti Sekreterine havale Sekreteri
edilmesi
- - - Enstitd
Yazinin Enstitd Sekreterine havale edilmesi Sekreteri, Yazi | Gelen evrak
durumunda evrakin konusuna gére gerekli iglemi isleri
baglatmak (zere birimdeki ilgili kigiye havale Biiro Elemani
edilmesi
l Yazi igleri
Yazigma yapilmasi Biro Elemani Yazisma evraki
l Enstitl
Mudrd,
Yazinin paraflanmasi ve imzalanmasi Maduar Yazisma evraki
Yardimcisi,
Enstitl
l Sekreteri
Yazinin sistem iizerinden “asil nisha gidecek” Yazi Isleri Yazi ve ekleri
segeneginin isaretlenmesi durumunda Giden evrak Biro Elemani
kaydinin yapilarak zimmetle génderilmesi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
M.Sait AKSU Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Enstitii Sekreter V. Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI
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Enstitd
Sekreteri Yazi, EYK karar
Yazi Isleri sureti, EK karar
Buro Elemani sureti, Belge ve
Teblig edilmesi, ilan edilmesi, arsivienmesi Arsiv Isleri ekleri
Buro Elemani
Enstitl
Sekreteri
Evraklarin kurum igi Yazi igleri
ve dis1 olarak Buro Elemani
] Arsiv Isleri
ayrimasi Biro Elemani
ic DIS
Evrakin sistem Kurum dis1  evrakin BUro_EIemanl Zimmet defteri
tizerinden “asil niisha gbnderilmesinden Teknik Destek
gidecek” seklinde once gidecek evraka Hizmetleri
belirtiimesi durumunda daha énce Elemani,
ilgili birim ve kisiye yetkilendirilen Rektorllk
zimmetle teslim personel tarafindan Genel Evrak
edilmesi. “Evrakin ) Asli calisani
Elektronik  Imzalidir’
kasesinin  basilmasi
ve imzalanarak genel
evrak birimine teslim
edilmesi
Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrlik Onayi
M.Sait AKSU Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.

Cemalettin ERDEMCI
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