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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Dokiiman MYO
. Giincelliginden .
Is Akis Semalari & Sekreteri
Sorumlu Personel
. . . . Lk - ilgili
Ogrenci Belgesi ve Transkript Siireci Is Akig Adimlan Sorumlu Kigi Dokiimanlar
Belge alacak dgrenci, 6grenci isleri birimine gelerek “Cok Amagli Dilekge Ornegini”
doldurur.
Cok amach dilekge Gzerinde almak istedigi belgeyi mutlaka isaretler.
Ogrenci
Yazi Isleri biriminde kayda aldirip tekrar &grenci isleri birimine gelip dilekgeyi teslim Ogrenci isleri UBYS Ogrenci
eder. Personeli Otomasyon
Sistemi
1. Cok Amach
Yiiksekokul Dilekge
Sekreteri
Otomasyon sisteminden 6grencinin bilgileri girilerek istenen belgenin giktisi alinir. ekretert
Islak imza veya elektronik imza ile birim idari tGst amiri tarafindan imzalanir. Belgenin
giden evrak numarasi verilerek tizerine yazilir. Belge 6grenciye teslim edilir.
Ogrenciye elden verilen belgede kase ve miihiiriin eksik olmamasi saglanir. Ayrica
dgrencilerimiz UBYS’den sifreleri ile E imzali olarak 6grenci belgesi, transkript, disiplin
durumu ve ders igerigi talep edebilmektedir.
islem sonu
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
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MYO SEKRETERI MUDUR




