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Gelen Evraklarin Kayda Alinmasi

HEY, Sorumlular

Gelen Evragin, Evrak
Kayit Birosunda Evrak Kayit Memuru

Kayda Alinmasi

Evrakin 1 .sayfasinin
arka ylzine kayit Evrak Kayit Memuru

kasesivurulmasi

Evraga, gelen evrak kayit
numarasi verilmesi, kayit
defterine desimal numarasi ve
geldigi birim yazilarak islenmesi,

Evrak Kayit Memuru

Evrakin kayit isle mi
bittikten sonra
Yiksekokul Evrak Kayit Memuru
Sekreterligine
gonderilmesi

Yuksekokul Sekreterligince
incelendikten sonra havale Yiiksekokul Sekreteri, Evrak Kayit

edilecek birimin belirtilmesi, Memuru, Mudiir, Midar Sekreterligi
ve Midure sunulmasi

Mdudurlikten imzadan gelen
evraklarin, ilgili birime
kayrtlarinin duistilmesi

Evrak Kayit Memuru

Evraklarin ilgili
birime zimmet )
defteri ile teslim Evrak Kayit Memuru, llgili Birim Sorumlusu

edilmesi
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