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PUKO . . DOKUMAN/
DONGUST SORUMLU iS AKISI FAALIYET / ACIKLAMA -
Planlama Enstitii Sekreterligi e ¢ Resmi yazinm yazilmast
st SexTeleriet > > Giden evrak yazi isleri tarafindan yazlir.
HA
Uygulama Enstitii Sekreterligi Sevk onayi verildi mi? Enstitii mudurlugu yazinin gi.d.isi ile ilgi_li
onay verir. Diizeltme gerekli ise gerekli
diizeltmeler yapilir.
EVET
Evrak kayit Onaylanan giden evrak otomasyona
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu otomasyonuna kayit ve kaydedilir ve giden evrak numarasi verilir.
say1 alimi
EBYS
dB,I rtden fazl;i blrllme - Evrakm bolimler veya miidiirliik
Planlama Enstitii Sekreterligi JEIM yapriacak Mg tarafindan isteniyorsa fotokopisi ¢ekilir
veya mail ortaminda ilgililere mail atilir.
Dagitimin
kopyalarinin K i
Uvaulama . opyasi alinmaya karar verilmis evrakin
Y9 Evrak Kaylt Sorumlusu hazirlanmasi dagl tlmu yap111r.
Planlama Evrak Kayit Sorumlusu Yazismanm tiirii Evrak i¢ yazisma veya dis yazisma
oluguna gore ayrilir.
iC YAZISMA
Evragm Rektorliikte . . .
Uygulama Evrak Kay1t Sorumlusu ilgili birimlere pisvaziswa 1¢ yazigmalarda elden, e-mail ya da fax ile
.. . . dokiiman teslimi yapilir.
gonderilmesi
Evragm ilgili D1s yazigmalarda elden, posta veya fax ile
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu kuruluglara 3 s 3 yazs ) P 4
. : . evrak teslimi yapilir.
gonderilmesi
Evrak Kayit ve Arsiv Eldeki kopyalar ve ilgili diger belgeler
Uygulama Evrak Kayit Sorumlusu e arsivlenir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SEHER BAYGIN DASIKAN PROF.DR. HATIiCE SAHIN PROF.DR. MUSTAFA OZBARAN
MUDUR YARDIMCISI MUDUR
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