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AKADEMIK BiRIMLER iS AKISLARI

Gelen Gizli Evrak islemleri

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi 07.05.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

TOPLAM i$ SURESi [ 1 GUN

SORUMLU(LAR) 4 i U id TAHMINI
1S AKIS SURECI .
3 AKIS SURE 4
BASLANGIC
PERS. ISL. PERSONELI Kurum igi veya Ku_rum dist e_vrak elden veya Posta 5 dk
lizerinden teslim alinir.
v
FAKULTE/ Zarfagldiginda icerisinde gizlilik derecesini gosteren bir zarf
YUKSE KOKUL/ENSTITU daha ¢gkmasi durumunda ikinci zarf agilmadan Birim 5dk
SEKRETERI Amirine teslim edilir.
\ 4
DEKAN / MUDUR B|r|'m.Am|r| tamflpdan zarf'acz;lllr ve evrakin icerigine gore 5 dk
gizli evraklari gorme yetkisi bulunan personele verilir.
\ 4
FAKULTE/ P S L
YUKSEKOKUL/ENSTITU lgili personel tarafindan EBYS lzerinden takibi 5 dk

SEKRETERI

FAKULTE/
YUKSE KOKUL/ENSTITU
SEKRETERI

yapilmak amaciyla Fiziksel evrak olarak numara alinir.

sonuglanincaya kadar evrak takibi yapilir.

Evragi teslim alan personel tarafindan aynigizlilik igerisinde

2 saat

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Personel isleri Birimi

Fakulte/Yu ksekokul/Enstiti Sekreteri

Dekan / Midur




