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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

804.01 Gelen/Giden Evrak Kayit ve Sevk islemleri

Sorumlular Is Stirecleri S

Baslangic

Fakilte
Sekreteri

Dekan tarafindan Fakilteye gelen yazilar Fakilte Sekreterine
gonderilerek, sevk islemleri yapilir.

EBYS Uzerinden gelen yazilar icin cevap verilmesi isteniyorsa

Personel isleri 5is glinli , bilgi ve gorus isteniyorsa 15 is ginii, acele ibareli
Birimi yazilarda derhal ,glinli yazilarda belirtilen tarih dikkate

alinarak gerekli yazisma yapilr.

Personel isleri

Birimi Personel Gelen ve Giden klasoriine bir kopyasi konur.




