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Sayfa sayisi 1/1
IS AKISI SORUMLU ILGiLi DOKUMAN
Kurum igi ve kurum disi evrak posta,
elden veya EBYS lizerinden gelmesi ile
siirec baslar.
[ I Elektronik
&Fiziki Belge
Kurum disi ve Kurum igi Gelen
Evrak
Fiziki olarak gelen evrak memur Memur

Rektorluk tarafindan kayda alinan
veya EBYS Urerinden gelen evrak

tarafindan kayda alinarak Fakuilte Fakdilte Sekreteri
Sekreterine sevki yapilir ve Fakilte
Fakulte Sekreteri tarafindan Dekan, Sekreteri tarafindan Dekan, Dekan
Dekan Yardimailarina ve ilgili birime Yardimcilarina ve ilgili birime sevki

sevki yapilir. vapilir.

Resmi
Yazismalarda
Uygulanacak Usul

ve Esaslar
Belge bilgi amagh Memur Hakkinda
mi? Cevap Fakiilte Sekreteri Yonetmelik
istenivor mu? Dekan
Bilgi Amagh l l Cevap isteniyor
Evrak bilgi amagh Dekanlik Makami
B geldiise |Ig|l| tarafindan ilgili Bolim
birimlere sevki yapilir Baskanligina-Birime konu
ve kayitaltina alinir hakkinda UBYS
ve sonlandrilir. szeinden vazi vazilir.
\4
ilgili Birim, gdnderilen yazi hakkindaki Memur
cevabi yazisini Dekanlik makamina Fakiilte Sekreteri
UBYS {izerinden génderir. Boliim Bagkanhg
i Dekan
Dekanlik Makami tarafindan
ilgili Kuruma-Birime UBYS
Gzerinden cevap yazilir ve
imzalanarak elektronik veya
fiziki olarak postaya verilir.Evrak
kavit altina alinir ve
Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)
Fakilte Sekreteri Faklte Sekreteri Dekan
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