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BASLANGIC

Tlgili kisi/personel tarafindan evrak/dilekge Idari Personel
Birimi personeline sunulur.

Evrak ve ekleri teslim
alinmaksizin ilgili kisi/personel
Rektorliik Yazi Isleri Sube
Miidirligii’ne yonlendirilir.

Gelen evrak birim igi mi?

Birim personeli sunulan evraki/dilekgeyi ve varsa eklerini
yasal mevzuata uygunluk agisindan inceler.

Eksiklikleri miimkiin ise
hemen tamamlatarak igleme
devam eder, hemen
tamamlamanin miimkiin
olmamasi durumunda evraki
ilgili kisiye/personele
iade eder.

Her Sey Mevzuata Uygun mu?

Birim personeli evraki EBYS sistemine kaydeder, talep
halinde kayit tarih ve sayisin ilgili kisiye/personele verir,
varsa fiziksel eklerini elden ileterek Daire Bagkanina
sunar.

Daire Bagkani tarafindan incelenen evrak ilgili Sube
Midiirligii’ne havale edilir.

Evrak bilgi veya teblig amagli
diger personellere gonderilecek
ise EBYS iizerinden gonderilir,
asli Gelen Evrak arsivinde
muhafaza edilir.

Yazili cevap verilecek mi?

Birim personeli tarafindan ‘Giden Evrak Islemleri’ siireci
isletilerek yazili cevap verilir.
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