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0"03 ‘ gap‘? KURUM iCi GELEN EVRAKLAR i$ AKIS SEMASI
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOEXM?'\I J
Gelen evrak Mudurlik yolu ile sevk edilmesi
gereken bir evrak ise Evrak Kayit Birimi Kurum i¢i gelen evrak UBYS’den
Evrak Kayit Birimi tarafmdgn k_ayd.a. almarak .Yu.k.SCk?klf,l gelmiyorsa (1slak imzali gelmisse)
Y iiksekokul Sekreterine '!.Et"'“r*oradan ilgili Maddr evrak kayit birimi evraki taratip | UBYS
Sekreteri Yardimeist, Bolim Baskz_ml ve personele UBYS’ye yikler ve Yiiksekokul
havale edilir. Sekreterine havale eder.
Evrak UBYS’den gelmigse
" _ YUksekokul Sekreterinin Evrak Yiksekokul Sekreteri
Y uiksekokul sistemine diiser ve Yiiksekokul A ..
Sekreteri Sekreteri evraki Maddr, ilgili t.graﬁn(’lan ilgili pe.:r.sonellere UBYS
Midiir Yardimeisi/Bolim UBYS’den havale edilir.
Baskanina sevk eder.
Evrakla ilgili yapilacak islemler ilgili Evraka cevap verilmesi
. personel tarafindan yapilir. gerekiyorsa ilgili  personel | -
Hlgili Personel UBYS’den cevap yazisin UBYS
olusturur.
|
¥
flgili Personel Islemi biten evrakin islemi sonlandirilir. ?Sl biten evrak UBYS’de UBYS
isleme al yapilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Murat Memis Murat Memis Dr. Ogr. Uyesi Bahattin Oztoprak E‘
Yenigaga Yasar Cseehkl;el;/([;islek Y iiksekokulu BYU %g%%ygauga- ?%%ég@héﬁi‘lgﬁ Iﬁe{%(zsgléﬁr%?sll?r: Yeni¢aga Yasar Cl\jlaléé\:[ueslek Yiiksekoku




