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Fakiilte Sekreter
Birim Sorumlusu

islem yapilacak mm?

Evrak incelenir ve ilgili

Birime/personele havale edilir.
Gereken evraklar Dekan a arz edilir.

HAYIR
Y

-Herhangi bir islem
yapilmayaca@ina karar verilen
veya bilgi amagh gelen evraklar
isleme alinarak dosya planindaki
uygun dosyaya kaydedilir.

-Fak. Sek. evraklan inceler
yapilmasi gereken islemi not
diiserek gerekli birime havale
eder.

-Universite i¢i ve dis1 yazisma
islemleri yapilir.

-Yaz1 ve eklerinin dogru ve tam
olup olmadig incelenir.
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Fakiilte Sekreteri . . -Resmi yazisma yolu ve elektronik | 1
Birim personeli [ Gelen Evrak ] ortamdan gelen evraklar kayda EBYS
alimr.
[ | -Gelen evrakla ilgili hangi is veya | oo oo o
islemin  yapilacafina  Fakiilte i( l 1 gr%l )
Fakiilte Sekreteri § e et HAYIR Sekreteri tarafindan karar verilir. um u;ﬂ:{n I
Evrak ile ilgili bir Yiiksekogretim

Kurumlarmn Idari
teskilati Hakkinda Kanun
HiitkmiindeKararname

-YOK Saklama Siireli
Standart Dosya Plan

-Resmi Yazisma
Kurallar Yénetmeligi

-Resmi Yazisma
Kurallart Yénetmeligi

-Resmi Yazisma
Kurallar Yénetmeligi

Fakiilte Sekreteri EVEX I Evrak Duzeltilir ] -Evrak ilgili birim personeli ve e
ol . . -Resmi Yazisma
Birim Sorumlusu Fak. Sekreteri tarafindan Kurallan Yénetmeligi
. paraflanir. Dekan  tarafindan fratan Lonetmelgl
Evrak paralﬂalmr, T)Iek:a}n tarafindan - —
elektronik imza ile imzalanir.
i -YOK Saklama Siireli
e . Standart Dosya Plam
B g i Otomasyon iizerinden Giden e,
Birim Sorumlusu L'!Lk_tr_on%k_ ortamda kayll F.L_illlr. Evrak Kayit Defieri’ne kayit -EBYS
I1gili Birime/Kuruma/Kisiye edilir.
gonderilir.
__________________________ T (S
[ ~ _ ) y S Kurallan Yonetmeligi
Evragin dagitim yapilir -Kayt _c@ilcn evrak-ilgili bm}ne -YOK Saklama Siireli
. ve islem sonlandinlir. veya kisiye otomasyon Uizerinden | gi. 14t Dosya Plam
Birim Sorumlusu \. J ulasir. =
-Resmi Yazisma
Kurallar Yénetmeligi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Fakulte Sekreteri Dekan




