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planindaki dosyasina kaldirilir.

Fakiilte Gelen Evrak Resmi yazisma yolu, posta ve | Fakiilte UBYS

Sekreteri/Birim elektronik  ortamdan  gelen | Fiziki Evrak

Personeli evraklar kayda alinr. Modiilii

Evrak ile ilgili bir islem yapilacak mi? Gelen evrakla ilgili hangi | YOK Kurumlarin
. . islemin yapilacagina Fakiilte | Kanun

Fakilte Sekreteri Sekteri ve Dekan tarafindan | hilkkmiinde
karar verilir. kararname
Herhangi bir islem
yapilmayacagina karar verilen | YOK Saklama

Birim Personeli Dosyaya kaldinlir. | | ye bilgi amacglh gelen evraklar | Siireli Standart

v isleme alinarak standart dosya | dosya plani

Fakiilte Sekreteri

Evrak incelenir Dekana ve Ilgili Dekan
Yardimcilarina arz edilir. flgili personele islem
yapilmak iizere havale edilir.

Fakiilte sekreteri evraklari
inceler ve gereken islemi
gerekli birimdeki kisiye havale
eder.

Resmi Yazigsma
Kurallar
Y onetmeligi

Yazigma iglemleri

Personeli/Dekan

imzalanir.

imzalandiktan sonra ilgili kisiye
yada birime ulasir.

Fakiilte . L Resmi Yazigma
Sekreteri/Birim UI] 1velr51.te 1@11 ve dist yazigma Kurallari
Personeli 1ylemiert yapiur. Y onetmeligi
Evrak ilgili memur tarafindan hazirlanarak Fakiilte )

Fakilte Sekreterinin ve Sorumlu Dekan Yardimcisinin Fakiilte Sekreteri tarafindan | RESM Yazisma
Sekreteri/Birim f 1 Kurallar1

: paratina sunulur. paraflanir. N oy
Personeli Y o6netmeligi

YOK Saklama

Birim Dekan tarafindan elektronik imza ile Otomasyon lizerinden | Siireli Standart

Dosya Plani-
UBYS Giden
evrak modiilii

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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