AKADEMIK BiRIMLER iS AKISLARI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Gelen Gizli Evrak islemleri

Revizyon No

Sayfa

TOPLAM i$ SURESi > 1 GUN
SORUMLU(LAR) 4 is AKIS SURECI 4 TAHMIN
3 AKIS SURE J
y
: ; Kurum i¢i veya Kurum digi evrak elden veya Posta
Uzerinden teslim alinir. 5 dk
A 4
MESLEK Zarfagldigindaigerisinde gizlilik derecesini gosteren bir zarf
YUKSEKOKULU daha gtkmasi durumunda ikincizarf agilmadan Birim 5 dk
SEKRETERI Amirine teslim edilir.
A 4
Birim Amiri tarafindan zarf agilir ve evrakin igerigine gére 5 dk
gizli evraklari gérme yetkisi bulunan personele verilir.
A 4
MESLEK . - .
YUKSEKOKULU ligili personel tarafindan EBYS lizerinden takibi 5 dk

SEKRETERI

MESLEK
YUKSEKOKULU
SEKRETERI

yapilmak amaciyla Fiziksel evrak olarak numara alinir.

Evragi teslim alan personeltarafindan aynigizlilik igerisinde
sonuglanincaya kadar evrak takibi yapilir.

2 saat

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Personel isleri Birimi

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Madar
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