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Giden Evrakın Hazırlanması 

Evrakın gönderilmesi için gerekli 
işlemleri yapmak üzere ilgili 

personele havalesi 

Tarih ve sayı numarası verilen 
Üniversite içi evrakların zimmet 
defterine kaydı yapılarak ilgili 

birimlere imza karşılığında teslim 
edilmesi 

 
Evrakın Şef ve Fakülte Sekreteri 

tarafından kontrolü 

 

   Evrakın dekan veya dekan 
vekili tarafından imzalanması  

İmzalanan yazılara tarih ve kayıt 
sayısı verilmesi  

Tarih ve sayı numarası verilen 
Üniversite dışı evrak için Posta 

zimmet defterine kaydı yapılarak 
evrakın postaneye gönderilmesi  


