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GELEN EVRAK IS AKIS SEMASI

Rektorlikce gonderilecek evraklarin ciktilari EBYS’de bulunan
birim posta butonundan ekleri de eger sisteme yuklendiyse
alinir. Ekler sistemde yok ise ilgili birimden istenir.
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Alinan evraklara guvenli elektronik imzali asliile aynidir kasesi
vurulur.
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Yazilarin 6nem derecesine gore ayrimi yapilir. Gizli, Acele vb.
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Ayrimi yapilan evraklar zarflanir, adresleri yazilir ve pullari
yapistirilarak postaya vermeye hazir hale getirilir.
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Evraklar posta gonderileri izlenim formuna kayit edilir. Posta
izlenim formu gonderilen evraklarin takibi agisindan dnem arz
etmektedir.
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Evraklar her is gunu, i¢ posta, kargoyolu ile dagitimi yapilmak
Uzere zimmetlenir ve gonderilir. Evraklar dagitim yapan gorevli
personel tarafindan teslim edilir.
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