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Birim Sorumlusu

Gelen Evraklarn UBYS’ye
girilmesi

Evrak ile ilgili bir
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EVET

Evrak incelenir ve ilgili personele
havale edilir. Gereken evraklar
Dekan’a arz edilir.

Yazisma Islemleri

Yazi ve ekleri
AN min?

HAYIR

EVET
1 [ Evrak Diizeltilir ]

Evrak paraflanir, Dekan tarafindan
imzalanir. Bilgisayara kayit edilir.

________________________ i_._._._._._._._._._._._._._._._._

UBYS iizerinden ve posta ve
kargo islemi ile Evrakin dagitimi

-Resmi yazisma yolu ve elektronik
ortamdan gelen evraklar;
UBYS’ye tarayici ile taranarak
yiiklenir.

-Gelen evrakla ilgili hangi i veya
islemin  yapilacagma  Fakiilte
Sekreteri tarafindan karar verilir.

-Herhangi bir islem

-yapumayacagna karar.verilen. - . —.
veya bilgi amach gelen evraklar
kayit edilir ve ilgili dosyasina
kaldirilir.

-UBYS iizerinden Universite ici
ve dis1 yazisma islemleri yapilir.

-Yaz1 ve eklerinin dogru ve tam
olup olmadig1 incelenir.

-Evrak ilgili birim personeli ve
Fakiilte. Sek. tarafindan UBYS
izerinden  paraflanir. Dekan
tarafindan imzalanir.

-Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarimin Idari teskilat:
Hakk. Kanun Hiik. Kararname

-YOK Saklama Siireli Standart
Dosya Plam

-Resmi Yazisma Kurallar
Yonetmeligi

-Resmi Yazigma Kurallari
Yonetmeligi

-Resmi Yazisma Kurallar
Yonetmeligi

-Resmi Yazisma Kurallari
Yonetmeligi

Resmi Yazigsma Kurallari
Yonetmeligi

-YOK Saklama Sireli Standart
Dosya Plani

-Resmi Yazisma Kurallari

Fakiilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu
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