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iS AKISI

SORUMLU

iLGiLI DOKUMAN

Gelen evraklarin isleme alinmasi

|

Kuruma hitaben yazilmis yazilar tarayici ile taranip
UBYS sistemine kayit edilir.

|

Sisteme kayit edilen evraklar Yiksekokul Sekreteri
tarafindan ilgili birime sistemden havalesi yapilir.

!

Sistem (izerinden havalesi yapilan evrakin ash
gorevli personel tarafindan ilgili birime teslim edilir.

!

Evraka cevap verilmesi gerekiyorsa gorevli personel
tarafindan gerekli islemler yapilarak cevap ilgili
kisi/kuruma gonderilir.

|

ilgili evrak islemi bittikten sonra dosyalanip
arsivlenerek stire¢ sonlandirilir.
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