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GELEN EVRAK IS AKISI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 01
Siirecin Ad1 Gelen Evrak Islemleri Yapilmasi Yonetimi
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Gelen evraklarin isleme alinmast
Kuruma hitaben yazilmis yazilar tarayici ile Evrak kayit Kuruma gonderilen
taranip EBYS sistemine kaydedilir. personeli yazilar
\ 4
Slswme. kaydedﬂen.ev.r?kl.m. Yuk.sek(’kul Yiiksekokul Elektronik Belgeler
Sekreteri tarafindan ilgili birime sistemden .
: Sekreteri
havalesi yapilir.
v
Sistem iizerinden havalesi yapilan evrakin
asl1 gorevli personel tarafindan ilgili birime Evrak kay_lt Birime génderilen
teslim edilir. personeli yazilar
\ 4
Evraka cevap verilmesi g‘efekiyorsa gorevli Gérevli Memur
personel tarafindan gerekli islemler yapilarak
cevap ilgili kisi/kuruma gonderilir.
\ 4
flgili evrak islemi bittikten sonra dosyalanip L
arsivlenerek siire¢ sonlandirilir. Gorevli Memur
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Kalite Sistem Onay1
Nedime CIRIT Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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