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Genel Evrak Sorumlusu Revi Tarin
. evizyon Il arini:
Is Akisi - !
Revizyon No:
Sayfa: 1
is Akis Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Kurum I¢i/Dis1 (Faks, posta, elden, e-posta, Genel Evrak
EBYS vb.) birime gelen evrak Birim Sorumlusu
degerlendirilir.
Evrak degerlendirilir ve ayrilir.
Fakiiltemizi
Ilgilendiriyor mu?
HAYIR
l Genel Evrak Kurum i¢i kurum dig1 gelen evraklar, talep
Birim Sorumlusu v gikayet dilekceleri, genelgeler,
Yanlig Evrakin ladesi [s l bilgilendirme, duyuru yazilar1 vb.

Akist

Gelen fiziki belgeler taranmasina engel bulunmayan
ekleriyle birlikte taranarak elektronik ortama aktarilir.
Evrak EBYS’den gelmisse okunarak degerlendirilir.

|

Evrak konusuna gore ilgili birimlere geregi
yoneticilere bilgisine EBYS iizerinden sevk edilir.

'

Evrak sevki kontrol edilir ve siireg

igin,

Genel Evrak
Birim Sorumlusu

sonlandirtlir.
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