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Birimlerden imzaya sunulmak iizere gelen evraklar Ozel Kalem
kontrol edilerek hatasiz ise Dekan/Miidiiriin Sekreteri
imzasina sunulur.
Y Ozel Kalem
Islak imzadan ¢ikan evraklar ilgili birime bildirilir. Sekreteri
\ 4
Genel evrak birimi tarafindan kayit altina alinan Ozel Kalem
gizli evraklar Dekan/Miidiire sunulur ve ilgili Sekreteri
birimlere teslim edilir.
\4 "
Ozel Kalem
Dekanin vermis oldugu direktiflerin ilgili kisi veya Sekreteri
birimlere iletilmesi saglanir
\ 4
Dekan/Mﬁdﬁre gelen faks ve elek_trqn_ik_ppstalar Ozel Kalem
takip edilir, kayit altina alinir ve ilgili birimlere Sekreteri
yoOnlendirilir.
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Dekan/Miidiire ait evraklar ilgisi ve ekleriyle ozeleale_m
dosyalanir. Arsivlenip ve muhafaza edilerek siire¢ Sekreteri
C Bitis )




