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YAZI ISLERI BIRIMI GiZLi GIDEN EVRAK IS AKIS SURECI

SUREC SORUMLULAR
BASLA
Giden Evrak
4 l N\
Gizli ibaresi ile kurum igi ve disina génderilmek lzere
hazirlanan evraklar
N J
\ 4
4 Gizli ibaresi ile hazirlanan evrakalr paraf siireci ve A
Rektor imzasi tamamladiktan sonra, evrak sayisi verilir ve ilgili
birime
gonderilmek lzere gizli evrak zimmet defterine kayit yapilarak
L evrak dagitim personeline teslim edilir. )
REKTOR .
\ 4 GENEL SEKRETERLIK

urum disina génderilecek gizli evraklar
arfa koyulup gizli kasesi basilarak iadeli taahhitli olarak posta
immet
defterine kaydi yapilir ve postaya verecek olan personele
eslim edilir.

\ 4

Posta igin hazirlanan iadeli taahhGtli kagitlar,
evrak ilgili kuruma ulastiktan sonra Universitemize geri déner
ve bu kagitlar
ilgili evraklar ile arsivlenir

Y1l sonunda gizli kayit listesi sayfa sayisi
verilerek cikti alinir, alinan ¢ikti sayfalari ciltli defter haline
getirilir ve miihiirlenerek Yazi Isleri Sube Miidiirii tarafindan
sayfa sayisi onaylanarak imzalanip arsive kaldirilir

YAZI iSLERI MUDURLUGU





 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


