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Birimi  Toplam Süre  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kurum dışından ve içinden gelen duyuru yazılarının öncelikle hangi birimlerle ilişkili olduğu ve 

duyurulması gerektiği tespit edilir. 

Sorumlu: Genel Evrak Arşiv Şube Müdürlüğünde Görevli Personel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Parafçılar sırasıyla yazının ve eklerinin kontrollerini yaparak paraflarlar ve son olarak imzacının imzasından sonra imza 
süreci tamamlanır. 

Sorumlu: Birim Yöneticileri ve Yazıyı Hazırlayan Personel 

Bitiş 

 

Eğer duyuru çok hassas bir konuyu içeriyorsa tüm personele duyurulduğuna ilişkin 
birimlerden tutanakların gönderilmesi de istenebilir 

 Sorumlu: Birim Amiri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Parafçılar sırasıyla yazının ve eklerinin kontrollerini yaparak paraflarlar ve son olarak imzacının imzasından sonra imza 
süreci tamamlanır. 

Sorumlu: Birim Yöneticileri ve Yazıyı Hazırlayan Personel 

Başlama 

Duyuru yapılacak ilgili birimlere üst yazı ekinde gelen yazı ve eki afiş, poster vb. 

dokümanlar EBYS üzerinden gönderilir. 

 
Sorumlu: Genel Evrak Kayıt Şube Müdürlüğünde Görevli Personel 
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- Form tamamen güncellendi. 

- Tüm sembollerin altına “Sorumlu” ve “Açıklaması” eklendi. 


