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Müdürlüğümüze elden (dilekçe, zarf, klasör vb) veya posta yolu ile 

(EBYS hariç) evrakların birimimize ulaşması 

Gelen evrak Müdürlüğü 
ilgilendiriyor mu? 

Evraka EBYS üzerinden sayı ve tarih verilir (Gizli evrakların önce 
kontrolü sağlanır sonra kaydedilir). 

Kaydedilen evrak, Yüksekokul Sekreteri tarafından EBYS’de kontrol 
edilir ve ilgili birime havale edilir. 

Evrak İadesi 

Evrak ekleri (CD, dosya vb.) ile birlikte havale yapılan idari birime 

zimmetlenir. 
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