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Hazırlayan 
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İmza  

Onaylayan 
…../……/……. 

Enstitü Müdürü 
İmza 

 

        

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 

Enstitü Sınav  İşler i Biriminden  sınav evrakı, sınav kağıdı ya da  
ders materyali basımı talep edi lir.

Talep edilirse Sınav kitapçıkları sınav gününe 
kadar sınav işler biriminde kilitli muhafaza edilir.

Basılacak malzeme Enstitü sınav işleri 
Birimine teslim edilir.

Basılması istenen materyal Enstitü 
sınav evrakı mı ?

evet

Enstitü Müdürlüğünün onayı alınır hayır

Onay verildi

 Sınav İşleri Birimi basılacak evrakı baskıya 
hazırlık açısından değerlendirir.

İhtiyaç varsa sınırlı 
olarak basılacak 

materyalin bilgisayar 
tasarımı yapılır

Basım talebi olumsuz sonuçlanır.

Onay verilmedi.

 Sınav İşleri Birimi basılacak evrakı iş yüküne 
göre sıraya koyar

Baskı talebini yapan 
kişiye teslim süresi 

bilgisi verilir.

Basım işi gerçekleştirilir.

Baskı makinesi sınav 
işleri biriminde 

konuşludur.

Basım işi gerçekleştirilir.

Teslim alınan malzeme için kayıt alınır.

Basılan evrak imza karşılığında teslim edilir.

Bitiş

Başla
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