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“Yiiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yilksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani” stiregleri takip edilerek
ihtiyag duyulan dosya basliklar belirlenir

v

Ayni konuya ait belgeler igin ayni “ad” ve
ayni “numara” verilerek dosyalar acilir

v

Dosyalarin tizerine dosyayi tanimlayan kurum adi, birim adi,
dosya numarasi ve konu adi yazilir.

!

Dosya Planinda yer alan konu numaralarina gére hazirlanan
yazinin sayi bélimune birim kodundan hemen sonra (-) isareti
konularak yazilir.

( Ornek Sayi: 36018536 - XXXXXXX-125 )

v

Birim Kodu DosyaNo  Kayit No

!

Yazilar imza Isleri tamamlandiktan sonra yukaridaki dosya
numarasina uygun olarak dosyalanir.

!

Her yilin ocak ayinda o yili ait dosyalar yeniden olugturulur.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakllte Sekreteri Sivas Cumbhuriyet Universitesi Dekan
Kalite Koordinatorlugu




