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is Akis Adimlari

dagitim islemini

Gelen/ Giden Evrak kayit ve

in baglatiimasi
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Universite Belge Yonetim
Sistemine (UBYS) giris yapilir.

v

UBYS islem menusiinden Gelen / Giden Evrak’tan
(Kurumigi veya Kurumdisi) segilir

ile ilgili

Gelen / Giden Evrak

islem

Evet &

Gelen / Giden evrak icerigi yazilir ve evrak bilgileri
(evrakin gittigi yer, dosya, kodu, konu, ilgi,
imzalayacak kullanicilar, vb. tanimlanir

'

Gelen /Giden evraka iliskin ilgili evrak
ve ekleri segilir ve yaziya eklenir.
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Gelen / Giden
evrak ekIe[i uygun

Evet ‘

Hayir

Gelen / Giden evrak kayit edilir ve
imzalanir

Gelen / Giden evrak dagitimi yapilir

v

C Evrakin dosyalanmasi (

'

Elektronik Belge Yonetim
Sisteminden (UBYS) cikis yapilir.
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( islem sonu )
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Birim Calisma Ekibi iMZA

Sorumlu

ilgili Dokiimanlar
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- Birim Evrak Sorumlusu

- Trabzon Universitesi Resmf{
Yazismalarda Uygulanacak Esas
Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
(https://trabzon.edu.tr/Share
/65DED1F90F3FE55F800CD4F
A14C77DE4)
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