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AKISI Revizyon No
Sayfa 01
Siirecin Ad1 Ozel Kalem Islemleri Yapilmas1 Y6netimi
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Birimlerden imzaya sunulmak iizere gelen Ozel Kalem
evraklar kontrol edilerek, hatasiz ise Miidiir’iin Sekreteri
onayina sunulur.
\ 4
Islak imzadan gllg_zitclj _e.\?aklar ilgili birime Ozel Kalem
idirir. Sekreteri
A 4
Genel Evrak Birimi tarafindan kayit altina Ozel Kal
alinan gizli evraklar Miidiir’e sunulur ve ilgili Szek aem
birimlere teslim edilir. ekreteri
v
Midiir’iin vermis oldugu direktiflerin ilgili Ozel Kalem
kisi veya birimlere iletilmesi saglanir. Sekreteri
\ 4
Miidiir’e gelen faks ve elektronik postalar Ozel Kalem
takip edilir, kayit altina alinir ve ilgili Sekreteri
birimlere yonlendirilir.
v
Birimlerden imzaya sunulmak tizere gelen .
evraklar kontrol edilerek, hatasiz ise Miidiir’iin Ozel Kalem
onayna sunulur. Sekreteri
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Kalite Sistem Onay1
Nedime CIRIT Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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