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HAZIRLAYAN

SEVGİ BEDEL GÜZEL PROF. DR. İSMAİL YÜKSEK ŞAFAK GÜR

KALİTE SİSTEM ONAYIONAYLAYAN

BAŞLANGIÇ

İnsan Kaynakları Müdürlüğü’ne Kurum içi ve Kurum 
dışı süreçlerden gelen (Kargo yolu ile, elden veya EBYS 

üzerinden) evraklar 

Müdürlüğümüze gelen tüm evrakların Gelen Evrak 
Kayıt defterine işlenmesi (EBYS üzerinden gelen 

evraklar hariç)

Gelen evraklara cevap / bilgilendirme yazılarının 
hazırlanması   

Hazırlanan yazıların İnsan Kaynakları Müdürü/ Genel 
Sekreter/ Rektör tarafından imzalanmak üzere ilgili 

birimlere yönlendirilmesi

BİTİŞ

Islak İmzalı ya da E-imzalı evrağın muhataplara ( 
kurum içi ya da kurum dışı süreçler) elden, EBYS 

üzerinden ya da kargo yolu ile gönderilmesi 

Müdürlüğümüzden çıkan her türlü evrağın ( EBYS 
üzerinden gönderilenler hariç Giden evrak kayıt 

defterine işlenmesi
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