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DOKUMAN /
KAYIT

SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA

Resmi yazisma yolu ve elektronik
Fa}d_ilte Sekreteyi Gelen Evrak orta}mdan ge}en e.vraklar; UBYS )

Birim personeli Ziraat Fakiiltesi Gelen Evrak UBYS
modiiliinden kabul edilir.

Gelen evrakla ilgili hangi is veya
islemin yapilacagina Fakiilte

Evrak ile ilgili Sekreteri tarafindan karar verilir.

bir islem

) yapilacak m1? l ..
Fakiilte Sekreteri HAY IR: Herhangi bir islem UBYS
HAYIR yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amagli gelen evraklar
EVET l kayit edilir ve ilgili dosyasina
kaldirilir.

Fak. Sek. evraklar1 inceler, tarih
ve paraf atarak yapilmasi gereken .
islemi, hangi birimin yapacagini UBYS

evrak iizerine not diiser.

Evrak incelenir ve ilgili personele
Fakiilte Sekreteri havale edilir. Gereken evraklar
Dekana arz edilir.

Universite ici ve dis1 yazisma
islemleri yapilir.

A

Yazisma Islemleri

Birim personeli UBYS

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup olmadig incelenir. UBYS
Hayir; Evrak Diizeltilir

Fakiilte Sekreteri
Birim personeli

EVET

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Rahmi Temel ~ Rahmi Temel o Prof. Dr. Omer Ozyurt
Mithendislik Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri BuNRigr:siiak FedRE Faai iR SRR Mithendislik Fakiiltesi Dekan I
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Evrak UBYS sistemi {izerinden
Fakiilte Sekreteri taraf]fnv ;:11; ﬁ;ﬁiﬁf’;ﬁ;ﬁg ara ilgili birim personeli ve Fak. Sek. UBYS
Birim personeli kayd edili.r 4 tarafindan paraflanir. Dekan
i tarafindan imzalanir.
Birim personeli Evrak UBYS’ye kayit edilir UBYS

C Evrak Dosyalanir. ’
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