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FAALIYET/

ACIKLAMA DOKUMAN / KAYIT

SORUMLULAR iS AKISI

Resmi yazigma yolu ile

Gelen Evrak ve elektronik ortamdan

gelen evraklar kayda
alinir.

Boliim Baskani UBYS

Gelen evrak ile ilgili
HAYIR hangi is ve islemin

Evrak ile ilgili yap{lacagma ka_ra{
islem yapilacak verilir. Herhangi bir )
Bolim Bagkani m? islem yapilmayacagina UBYS
karar verilen veya bilgi
igin gelen evrak kayit
Dosyaya Kaldirilir edilir ve ilgili
EVET ' dosyasina kaldirilir.
e Resmi Yazigma
Birim i¢i ve dig1 ;
Birim Personeli Y. islemleri < yazigma islemleri Kurallarm: Belirleyen
aziyma lglemierl < ol Esas ve Usuller
yapiar. Hakkinda Yonetmelik
Resmi Yazisma
Birim Personeli Yazi ve Ekleri Yaz1 ve eklerin Kurallarini Belirleyen
Uygun mu? kontrolii yapilir. Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik
EVET |
v
2
2
|
v
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Rahmi Temel ~ Rahmi Temel o Prof. Dr. Omer Ozyurt
Miihendislik Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri Buprifestistik Pediradi FatailR SeRrmeisir Miihendislik Fakiiltesi Dekani
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Yazisma Islemleri i
Evrak paraflanir tamamlanan evraklar UBYS
paraflanir

Birim Personeli
Bolim Bsk. Yrd.

Imzalanan evrak ilgili i
Boliim Bagkani Evrak imzalanir ve dagitimi yapilir birime/ kigiye UBYS
gonderilir.
\4

Imza islemleri

; . tamamlanan evrak
Imzalanan evrak dosyalanir ve islem

Birim Personeli kaydedilir ve parafli UBYS
sonlandirilir. .. s
niishasi ilgili dosyasina
kaldirilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Rahmi Temel ~ Rahmi Temel o Prof. Dr. Omer Ozyurt
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