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Fakiilte Sekreteri

Gelen Evrak

C

ACIKLAMA

Resmi yazisma yolu ve
elektronik ortamdan gelen
evraklar; B.A.1.B.U UBS
Hukuk Fakiiltesine Gelen
Evrak modiiliinden kabul
edilir.

*UBYS

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Evrak ile ilgili bir islem
yapilacak mi?

Gelen evrakla ilgili hangi is
veya islemin yapilacagina
Fakiilte Sekreteri tarafindan
karar verilir.

Herhangi bir iglem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amagli gelen
evraklar igsleme alinarak dosya
planindakiuygun dosyaya
kaydedilir.

*YOK Standart Dosya
Plam

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Evrak incelenir ve ilgili personele havale edilir.
Gereken Evraklar Dekan’a Arz edilir.

Herhangi bir iglem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amagl gelen evraklar
isleme alinarak dosya planindak
uygun dosyaya kaydedilir.

*YOK Saklama Siireli
Standart Dosya

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

Yazisma Islemleri

Fak. Sek. evraklar inceler,
yapilmasi gereken islemi not
diiserek gerekli birime veya

*Resmi Yazigma
Kurallar1 Yonetmeligi

Birim Yetkilisi birim personeline havale eder.
v
Yﬁilgzz er:]‘llje;‘ *YOK Saklama Siireli
Dekan ' Evrak ilgili birim personeli ve | Standart Dosya Plan:
Dekan Yardimcist Fak. Sek.ve Dekan Yardimcisi *UBYS

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

tarafindan paraflanir. Dekan
tarafindan imzalanir.

Evrak ilgili birime diizeltilmek
tizere iade edilir.

*Resmi Yazigma
Kurallar1 Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nalan Ulgii
Fakiilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

Nalan Ulgii

Bu bel gy prinzarh keFeadinhtigsi SekiletarizWanmistir.
BetgeDogrotarmert ot A DT D P-Betye ek Adres sty e gov i

Prof. Dr. Ali Ates
Mimarlik Fakiiltesi Dekani
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*YOK Saklama Siireli
Fakiilte Sekreteri UBYS iizerinden ilgili birim Standart Dosya Plani
Birim Personeli veya kisilere havale edilir. “UBYS
Evrak incelenir ve ilgili personele havale edilir.
Gereken Evraklar Dekan’a Arz edilir.
Kayit edilen evrak ilgili birime | *YOK Saklama Siireli
Fakiilte Sekreteri veya kisiye UBYS iizerinden  (Standart Dosya Plani
iri i lagir. .
Birim Personeli Evragin dagitimi yapilir ve islem sonlandirilir. s *Resmi Yazigma
Kurallart Yonetmeligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fall(\ilﬁiznsgllfieri Nalan Ulgii Prof. Dr. Ali Ates
Kalite Birim Sorumlusu Bu bel gMg@thkd?iideBsirﬁzﬂxﬂaBﬁ?éfanmis(ir. Mimarlik Fakiiltesi Dekani
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