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Gümüşhane Üniversitesi Genel Sekreterlik

Yazı İşleri Birimi İş Akış Şeması

GÜ Rektörlüğü GS/001

T.C.

GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi

İş Akış Şemaları

BİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

Birimimize Gelen Evraklar 

Kontrol Edilir. Cevap Yazılacak 

Mı?

Evet

Hayır

Standart Dosya 

Planınına Göre 

Dosyalanır

İşlem Sonu

Yazının İçeriğine Göre Bilgi 

İstenecek Birimlere Yazı Yazılır

Birimlerden Gelen Yazılar Analiz 

Edilir

Hata Yada Eksiklik Var Mı?

Evet

Hayır

Birimden Tekrar 

Cevap İstenir

Gelen Bilgilerle Oluşturulan 

Veriler İçin İlgisine Göre Yazı 

Yazılır 

İmzalanan Yazı Dağıtım Yapılır 

ve Standart Dosya Planına Göre 

Dosyalanır

İşlem Sonu
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