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İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
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 Hayır 
 
 
 
 
 
 
 

 Evet 

 Evet                                                                         Hayır  

 
 
 
 

                   
 
 
 

 Evet 
 
 

  

İşleme 

Başla 

Gelen yazının evraka işlenmesi 

Enstitü Sekreterine verilmesi 

İlgili birime: 

-Öğrenci İşlerine, 

-Yazı İşlerine, 

-Personel İşlerine, 

-Akademik ve İdari 

Personele 

İlgili 

birime 

sevki 

uygun 

mu? 

İlgili birime sevk için  

1 

Enstitü sekreterinin ilgili birime sevki için Müdür 

veya Müdür Yardımcısına 

Müdür veya ilgili Müdür Yardımcısı gereği için 

Komisyon 

Kararı 

alınması 

gerekli mi? 

İlgili Komisyon; 

-Burs Komisyonu, 

-Öğrenci Hizmetleri 

Komisyonu 

Yönetim 

Kurulu 

Kararı 

alınması 

gerekli mi? 
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Yönetim Kurulu Kararı alınması gerekli 

ise ilgili birime ve Enstitü Sekreterliğine 

sevk edilerek Yönetim Kurulu Kararı 

alınır. Alınan Kararın; 

İşlem 

Sonu 

 

1 

Gereği için ilgili birime 

gelen yazının; 

Duyuru için duyurulması, Bilgi için okunması ve Cevap 

için cevap yazısının yazılıp giden evraka işlenip 

gönderildikten sonra gelen yazıyı ilgili dosyada saklamak 

2 


