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. Dokiiman /
. Resmi yazigma yolu
Fakilte ve elektronik
Sekreteri, UBYS
Tlgili Gelen Evrak ortamda gelen
Personel evraklar kayda alinir.
I
Gelen evrakla ilgili
hangi is ve islemin
yapilacagina fakiilte
sekreteri tarafindan
. o karar verilir. YOK Saklama
Fakiilte .Evrak ile ilgili bir HAYIR: Herhangi Siireli
Sekreteri, islem yapilacak mi? L
flgili bir 1$1em_ ygpﬂmayan Standart
p veya bilgi amagh Dosya Plani
ersonel -
gelen evraklar isleme
HAYIR alinarak dosya
planinda uygun
EVET dosyaya kaydedilir.
\4
Fakiilte sekreteri
evraklari inceler Resmi
Fakiilte Evrak incelenir ve ilgili personele havale edilir. yapilmasi gereken Yazisma
Sekreteri Gereken evraklar Dekan a arz edilir. islemi not ederek Kurallar
gerekli birime havale | Yonetmeligi
| eder.
* -
ilgili Universite ici ve dist ngf;:llla
Y islemleri i i
Personel azisma igiemiert yamsrr;a Elremlen Kurallar1
i y yaptar. Yénetmeligi
v
HAYIR
. Yazi ve eklerinin Resmi
Fakiilte do + I v
Sekreteri, Yazi ve ekleri 0gru ve fam olup aziyma
ileili uygun mu? olmadig: incelenir. Kurallart
& ' Evrak Diizeltilir. | Yénetmeligi
Personel
EVET
2
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Rahmi Temel Rahmi Temel Prof. Dr. Omer Ozyurt o
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Dekan, Evrak ilgili birim | o .
Fakiilte personeli ve Fakiilte
Sekreteri, Evrak Fakiilte Sekreterince paraflanir, Dekan Sekreteri Tarafindan Yazisma
Tgili tarafindan e-imza ile imzalanir paraflanir, Dekan K}.lrallarllw
Personel tarafindan imzalanir. Yonetmeligi
|
Otomasyon YOK Saklama
Tlgili ) . tizerinden giden SSur(ejh
Personel Elektronik ortamda kaydedilir. Ilgili evrak kayit defterine | || tan P?rt
birime/kuruma/kisiye gonderilir. il osya F'lani-
SIye g kayit edilir. UBYS
|
l Resmi
Yazisma
. Kurallart
Kayit edilen evrak . o
fgili y . ilgili birime veya Yonetmeligi/
Personel Evrakin dagitimu yapilir ve islem Kisiye otomasyon YOK Saklama
sonlandirilir tiverinden ulasir Siireli
S Standart
Dosya Plani-
UBYS
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Rahmi Temel Rahmi Temel Prof. Dr. Omer Ozyurt
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