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Fakiilte Sekreteri Kurumigi ve kurum dis1 evrak elden veya UBYS “Resmi yazisma  yolu = ve -UBYS fiziki
Evrak Kayit . . elektronik  ortamda  gelen oy
Gorevlisi iizerinden teslim alinir. evraklar kayda almir Evrak Modiilii
-Yiiksekdgretim
-Herhangi bir islem ustl(l;:lzglvlzltellz ve
Evrak Kayit Kurum i¢i,kurum dis1 evraklar ve dilekgeler scanner | yapilacagina karar verilen veya iﬁrumlargl i
Gorevlisi ile taranur. bilgi amagli gelen evraklar|. =~ .
isleme alimir idari teskilati
3 ' hakkinda kanun
hiik. Kararname
Evrak Kay1t Fakiilte otomasyon sisteminden UBY'S {izerinden Fakiilte i¢i yazisma islemleri _SYO{< StakLaTta
Gorevlisi kaydedilir. yapilir. urell standa;
dosya plani
Evrak K -Gelen evrakla ilgili is veya _Resmi vazisma
vrax Kayit Boliim Bagkanliklarina, Boliim Sekreterliklerine, islemin yapilacagina, Fakiilte yaziy
Gorevlisi Fakiilte Sekreterine havale edil; Kreteri ve Béli Kreteri kurallar1
Birim Sorumlusu akiilte Sekreterine havale edilir sekreteri ve Boliim sekreteri Yonetmeligi

tarafindan karar verilir.

Fakiilte Sekreteri
Birim Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri tarafin goriilen evraklar ilgili

kisiye evrak havale edilir.

-Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup olmadigi incelenir.

-Resmi yazigma
kurallar
Y 6netmeligi

Birim Sorumlusu

Dekan, Boliim Baskanlari tarafindan goriilen
evraklar geregi i¢in ilgili kisilere havale edilir.

-Fakiilte
paraflanir
-Dekan tarafindan imzalanir.

sekreteri tarafindan

-Resmi yazigma
kurallar
Y 6netmeligi

Birim Sorumlusu

Kayit igslemi tamamlanan evraklar sonlandirilir.

-Kayit edilen evrak ilgili birime
veya kisiye otomasyon
iizerinden ulagtirtlir.

-Resmi yazigma
kurallari
Yonetmeligi
-YOK saklama
stireli standart
dosya plani
-Resmi yazigma
kurallar
yonetmeligi.
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