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 YENİCE MESLEK YÜKSEKOKULU

GELEN EVRAK KAYIT İŞLEMLERİ





Yüksekokul Müdürlüğüne Kurum ve şahıslardan gelen evrak alınarak şekil olarak incelenmesi 



Gelen evrak şekil olarak uygun mu? Gerekli ekler mevcut mu?



Hayır
Evet



[bookmark: _GoBack]Kabul edilen evrak taranarak PDF formatında EBYS'ye Gelen Evrak olarak kaydedilir ve ilgili kişiye (Müdür, Bölüm Başkanı veya Fakülte Sekreteri) sevk edilmesi


Şekil olarak uygun olmayan ve ekleri eksik evrak tamamlanmak üzere iade edilir.





Evrakın aslı ilgili birime (Öğrenci İşleri, Personel İşleri, Mali İşler, Bölüm Sekreterliği) teslim edilerek dosyalanması 
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