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SORUMLULAR IS AKIS SURECI PROSEDUR/DOKUMAN
Gorevli idari personel tarafindan kurum i¢i ve Resmi Evrak
esmi evra
Evrak Kayit kurumk(lhsnll.dqn (p(.)staél_(lE.P\?/'c.)luy.la/z.den) gelen Dilekge
Sorumlusu evrakilar Unlyersne 1[o]] Oonetim Sistemine
(UBYS) kaydi yapilir.
UBYS’ye kayd: yapilan, birimlerden Genel
Sekreterlik ve Rektorlik Makamina gelen evraklar Resmi Evrak
Sube Miudiirii Sube Miidiirii tarafindan, Rektorlilk Makamina ve
Genel Sekreterlik Makamina arz edilir.
Kapali zarfla gelen Gizli, Cok Gizli evraklar;
zarflar1 agilmadan sistemden taranarak Universite
Evrak Kayit Sorumlusu Bilgi Y&netim Sistemine (UBYS) kaydedilir. .
Sube Midiirti Evraklar fiziki olarak Universitemiz Rektorlik Resmi Evrak
Genel %ekreltesr Eardlmcﬂarl Makamina sunulur. Makam evraklar1 agarak hangi
enel Sekreter birime havale edilecegini zarflarin iizerine not
diiserek Genel Sekreterlik Makamina gonderir.
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