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	No
	Yazı ve Dilekçelerin Takibi 


	Evet
	Hayır

	1
	Masa Başı Eğitim Verilmiş mi?
	
	

	2
	Gelen Yazı veya Dileççeyle İlgili İşlem Teslim Alındığı Gün Yapılmış mı?
	
	

	3
	İlgili Yerlere Gerekli Yazı Yazılmış mı?
	
	

	4
	Yazılar İlgili Yerlere Faks Çekilmiş Faks Teyitleri Alınmış mı?
	
	

	5
	Posta Dağıtım Fişine Kayıtları Yapılmış mı?
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Hazırlayan
	Onaylayan



	Birim KYSS
	Birim Müdürü
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