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Bölüm Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatörü Üst Yönetici 

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
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İşleme 

Başla 

Resmi yazının var ise eki ile beraber yazılması 

Enstitü Sekreteri 

Enstitü Sekreterinin paraflaması 

İmzaya uygun mu? 

İlgili birimde paraflanması 

Müdür veya ilgili Müdür Yardımcısına imzaya 

gönderilmesi 

İmzaya uygun mu? 
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Müdür veya ilgili Müdür Yardımcısının imzalaması 

İşlem 

Sonu 
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Evrak Kayıt İşlerinde, Giden Evraka işlenmesi 

Paraflı yazı Resmi yazı 

Yazan birim tarafından ilgili 

dosyaya koyulması 

Postaya ya da ilgiliye imza 

karşılığı verilmesi 


