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Tlgili
Sorumlu  Dokiiman/Mevzuat Is Akis Adimlar
Ilgili memur tarafindan génderilecek evrakin taslak metni, varsa ilgi ve ekleri
Igili Memur hazirlanarak Yazi Isleri Miidiirliigii'ne sunulur.
Yaz Isleri Miidirligi Gonderilecek evrak
Kurum ici mi?
S Evrakin teslim sekli “Kurum I¢i” olarak segilir. Teslim sekli varsa KEP, )((sta
Yazi Isleri Mudirlugi (imzalandlktan sonra ayrica iktist gdnderilmez). evrakin nltehgm_e gore d}ger
seceneklerden birisi segilir.
Ilgili Memur tarafindan {ist yazi, varsa ilgi ve ekleri B
Yaz Isleri Miidiirliigii sisteme kaydedilir. Paraf/imza rotasmna ilgili memur, ilgili | ™
“Resmi Yazismalarda Sube Miidiirii, Daire Bagkani, génderildigi kurum/birime | <
Uygulanacak Usul ve gore Genel Sekreter ve Rektor eklenir.
Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik” Evrak dlzeltilmek uzere ilgili
Sube Miidiiri memura iade edilir.
Daire Bagkani I
Genel Sekreter Evrak ve ekleri ilgili HAYIR
Rektor mevzuatlara uygun
mu?
Sube Miidiirii
Daire Bagkan .
Genel Sekreter Imza rotasinda yer alan yetkililer tarafindan paraf/e-paraf//e-imza sireci
Rektor gerekli kontroller yapilarak tamamlanir.
Yaz Igleri Miidiirliigii Imza rotasinda yer alan en son yetkili amir tarafindan e-imza ile imzalanan
iist yazi ve ekleri muhatabr kisiye/birime/kuruma iletilir, {ist yaz ile varsa
ilgi ve eklerinin sayisal niishas1t UBYS ve birimin dijital arsivinde depolanir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




