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. .. . MEVZUAT/
SORUMLULAR IS AKIS SURECI PROSEDUR/DOKUMAN
Genel Sekreterlige hitaben gelen veya ilgilisi
o nedeniyle Rektorliik gelen evraktan dogrudan Resmi Evrak
Sube Miidiirii Genel Sekreterlige havale edilen belgeler, silsile esmi Evra
yolu ile ilgili personele havale edilir.
[lgili personel tarafindan séz konusu yaziya UBYS
Yaz Isleri sisteminden ya da fiziki olarak mevzuat )
Personeli kapsaminda yasal siiresi i¢inde cevap yazilir ve Resmi Evrak
paraf siireci baglatilir.
Yazi isleri Personeli Paraflayacak kullanicilar sirastyla yazinin ve
Sube Miidiirii eklerinin kontrollerini yaparak paraflarlar ve son
Genel Sekreter Yardimcilari olarak imzalayacak kullanici imzasindan sonra imza Resmi Evrak
Genel Sekreter stireci tamamlanir.
Yaziy1 olusturan personel yazinin takibini yapar,
Yazi Isleri imza sureci bitiminden sonra ilgili kurumun KEP )
Personeli sistemi bulunmamasi durumunda yazinin posta ile Resmi Evrak
gonderimini saglar.
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