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Sorumlular Is Akis1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
Fakdlte Sekreteri Gelen Evrak -Resmi yazisma yolu ve

Birim personeli

elektronik ortamdan gelen
evraklar; BAIBU - UBYS Tip
Fakultesi Gelen Evrak
modiiliinden kabul edilir.

- BAIBU - UBYS Tip
Fakdiltesi Gelen Evrak
Moduli

Fakiilte Sekreteri

islem vanilacak

Evrak ile ilgili bir

-Gelen evrakla ilgili hangi is veya
islemin  yapilacagina  Fakiilte
Sekreteri tarafindan karar verilir.

-Yiiksekogretim Ust
Kuruluglari ile
Yiiksekogretim
Kurumlarmin idari
teskilatt Hakk. Kanun
Huk. Kararname

Birim Personeli

EVET

Dosyaya kaldirilir [«

-Herhangi bir islem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amagli gelen evraklar
kaydedilir ve ilgili dosyasina
kaldirtlir.

-YOK Saklama Siireli
Standart Dosya Plant

Fakiilte Sekreteri

Dekan a arz edilir.

Evrak incelenir ve ilgili personele
Havale edilir. Gereken evraklar

-Fak. Sek. Evraklar1 inceler, tarih
ve paraf atarak yapilmas: gereken
islemi, hangi birimin yapacagini
evrak lizerine not diiger.

-Resmi Yazigsma
Kurallar1 Y6netmeligi

Fakulte Sekreteri
Birim Personeli

v

Yazisma Islemleri

-Universite i¢i ve dis1 yazigma
islemleri yapilir.

-Resmi Yazigma
Kurallar1 Y6netmeligi

Fakilte Sekreteri
Birim Sorumlusu

Yazi ve ekleri

msmnin min9

wHAYIR

-Yaz1 ve eklerinin dogru ve tam
olup olmadigi incelenir.

-Resmi Yazigma
Kurallar1 Yonetmeligi

Fakiilte Sekreteri
Birim Sorumlusu

EVETl

( 1
lEvrakDUzeItiIir J

Evrak paraflanir, Dekan tarafindan

-Evrak UBYS sistemi uzerinden
ilgili birim personeli ve Fak. Sek.

-Resmi Yazigma
Kurallar1 Yonetmeligi

imzalanir. Bilgisayara kayit edilir. Tarafindan ~ paraflamir.  Dekan
tarafindan imzalanur.
|
v -YOK Saklama Silreli
Birim Sorumlusu . Stal?da..rt Dosya Plant
-Evrak  UBYS Giden evrak | BAIBU - UBYS Tip

Elektronik ortamda kaydedilir.
Rektorliige gonderilir.

moduliine kaydedilir. Elektronik
ortamda gonderilir. Evragin Parafli
suretleri ilgili dosyasinda
muhafaza edilir.

Fakiiltesi Fakiiltesi
Giden Evrak Modulu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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[@onaylayanimza]




