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Giden Evrakın Hazırlanması 

Enstitü 
Birimlerini 

İlgilendiriyor mu? 

Evrakın gönderilmesi için gerekli 
işlemleri yapmak üzere ilgili 

personele havalesi 

Harici evrak listesinin 
oluşturulması 

Enstitü birimlerine gidecek evrak 
listesinin oluşturulması 

Evrakın ilgili Enstitü birimine listeye 
alınan imza karşılığında teslim 

edilmesi 

Evrakın Üniversite Genel Evrak’a 
listeye alınan imza karşılığında 

teslim edilmesi 

Evrakın Enstitü Sekreteri 
tarafından kontrolü 

Dahili zimmet 
defteri 


