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No i¢ / Dis Birimler Adresi
Fakdltemize elden/sistem Uzerinden gelen ya da gidecek olan sureli
1 |Birim Sorumlusu (guinllk, haftalik, ayda bir yada yilda bir vb.) yazilarda sireler dikkate Birim Sorumlusu EBYS
alinarak yazilir. Elden gelen yazilar sistem iizerinden kayit edilerek , kayit numarasi
verilir,
Suresi gelen yazi ya da yazilar, cezali duruma diismeden kuralina gére
2 | Birim Sorumlusu Birim Sorumlusu EBYS
hazirlanir.
Personel birim sorumlusunca hazirlanan yazi varsa ekleri ile hazirlayan tarafindan
paraflanir ve Fakilte Sekreterine sistem zerinden génderilir.
Fakiilte Sekreteri yaziy1 ekleri ile kontrol eder, hata yok ise Dekan Yardimcisina havale
3 | Birim Sorumlusu eder. Birim Sorumlusu EBYS
Ilgili Dekan Yardimeist da yaziy: ekleri ile kontrol eder paraflar, imzalanmak tizere
Dekan’ a gonderir. Imzas1 tamamlanan evraklar ilgili yerlere gonderilir, bir nlisha ¢ikt1
alinarak ilgili personel tarafindan dosyalanr.
4 [Birim Sorumlusu Birim Sorumlusu EBYS
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