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İlgili Dekan Yardımcısı, Genel 

Evrak Sorumlusu tarafından evrak 

birime gelir.  

Evrak Değerlendirilir, Yapılacak İşe Göre Tasniflenip 

Gerekli İşleme Başlanır. 

 

İlgili birim/kişi(lere) 

gönderilir. 

Mahkeme, Öğrenci, Hekim vb. 
bilgi belge taelpleri ile ilgili 

yazışmalarda evrak 

değerlendirilir.  

Fakülte HBYS’den düzeltilemeyecek 

veri girişlerinin SGK MEDULA 

sisteminden düzeltilmesi için SGK’ye 

yazı ile bildirilir.  

HBYS Yazılım programı ile ilgili 

hata ve düzeltmelerde ilgili firma 

ile gerekli yazışma için evrak 

hazırlanır. Resmi üst yazısı yazılır. 

Onaya sunulur ve onaylanan evrak 

ilgili birime gönderilir.  
 

Hatalı hasta işlemleri ile ilgili 

evraklarda HBYS’den hatalar 

giderilir. 

 

 

Otomasyon sisteminden 

istenilen bilgi ve belgeler 

çıkartılır ve hazırlanır.  

İşlem iptalinin sonunda ücret iadesi 

talebi varsa, tetkik silindikten sonra 

EBYSden iiligli birimie gerekli not 

düşülerek gönderilir.   

Resmi üst yazısı yazılır ve 

talep edilen bilgi ve belgeler 

ek olarak hazırlanır.   

Tüm dokümanlar 
Standart Dosya 

Planına göre 
dosyalanır. 

 

İlgili sistemlerden gerekli kontroller 

yapılır ve işlem sonuçlanır. 


