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	İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	
Elden ya da Posta yolu ile gelen evrak Görevli Personel tarafından teslim alınır.



Evrak taratılarak EBYS Gelen Evrak Kayıt Ekranından kaydı yapılır
.



	
 
EBYS’de kaydı yapılan evrak Daire Başkanı ekranına düşer.
.




Evrak Daire Başkanı tarafından İncelendikten sonra ilgili Şube Müdürüne bilgi amaçlı ve gereğinin yapılması amacıyla ilgili personele havale edilir.


Giden evrak süreci başlar
Bilgi için gönderilmişse dosyasına kaldırılır. Talep ise gerekli inceleme yapılır. Sonuç hakkında ilgili birime bilgi verilir.


H
E
Cevap yazılacak mı?

İlgili personel EBYS Görevlerim ekranına düşen evrakları inceler.
.

	



· Evrak Kayıt Görevlisi






· Daire Başkanı




· Daire Başkanı
· Şube Müdürü




· Daire Başkanlığı İlgili personel
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* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır.
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                                                 
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