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RESMi YAZISMALAR i$ SURECI

Siirece Dahil Olan

Sorumlul Faaliyet is Ak i
orumlular aallyet 1y Akast I¢ / Dis Birimler

Dokiiman / Kayit

Enstitiimiize gelen yada gidecek olan siireli
1 |Birim Sorumlusu |yazilarda (giinliik, haftalik, ayda bir yada yilda bir) Birim Sorumlusu EBYS
vb. gibi yazilarda siireler dikkate alinarak yazilir.

Siiresi gelen yazi yada yazilar, cezali duruma

2 |Birim Sorumlusu |.. N Birim Sorumlusu EBYS
diismeden kuralina gore hazirlanir.
Hazirlanan yazi varsa ekleri hazirlayan tarafindan

3 IBirim Sorumlusu paraﬂan%r, Enstitii Sel.<reter1ne gonderilir.Enstiti Birim Sorumlusu EBYS
Sekreteri yaziy1 ekleri kontrol eder, hata yoksa I
ilgili miidiir yardimeisina gonderirir.

4 IBirim Sorumilusu Ilgili Miidiir Yardimcisida kontrol eder paraflar, Birim Sorumlusu EBYS

imzalanmak tizere Enstitii Miidiiriine gonderir.

Imzas1 tamamlanan evraklar ilgili yerlere
5 |Birim Sorumlusu Jgdnderilir, bir niisha ¢ikt1 alinarak ilgili personel Birim Sorumlusu EBYS
tarafindan dosyalanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiiri




