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YAZI İŞLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞI 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   
Nalan Ülgü 

Fakülte Sekreteri 

Kalite Birim Sorumlusu 

Nalan Ülgü 

Mimarlık Fakültesi Sekreteri V. 

Prof. Dr. Ali Ateş 

Mimarlık Fakültesi Dekanı 

 

 

SORUMLULAR İŞ AKIŞI 
FAALİYET/ 

AÇIKLAMA 
DOKÜMAN / KAYIT 

Fakülte Sekreteri 

 

 

 
Resmi yazışma yolu ve 

elektronik ortamdan gelen 

evraklar; B.A.İ.B.Ü UBS 

Hukuk Fakültesine Gelen 

Evrak modülünden kabul 

edilir. 

*UBYS 

Fakülte Sekreteri  

Birim Personeli 

 

Gelen evrakla ilgili hangi iş 

veya işlemin yapılacağına 

Fakülte Sekreteri tarafından 

karar verilir. 

-------------------------------------

Herhangi bir işlem 

yapılmayacağına karar verilen 

veya bilgi amaçlı gelen 

evraklar işleme alınarak dosya 

planındaki uygun dosyaya  

kaydedilir. 

*YÖK Standart Dosya 

Planı 

Fakülte Sekreteri  

Birim Personeli 

 

Herhangi bir işlem 

yapılmayacağına karar verilen 

veya bilgi amaçlı gelen evraklar 

işleme alınarak dosya planındaki 

uygun dosyaya  kaydedilir. 

*YÖK Saklama Süreli 

Standart Dosya 

Fakülte Sekreteri  

Birim Personeli 

Birim Yetkilisi 

 

Fak. Sek. evrakları inceler, 

yapılması gereken işlemi not 

düşerek gerekli birime veya 

birim personeline havale  eder. 

*Resmi Yazışma 

Kuralları Yönetmeliği 

Dekan 

Dekan Yardımcısı 

Fakülte Sekreteri  

Birim Personeli 

  

 

 

 

 

 

Evrak ilgili birim personeli ve 

Fak. Sek.ve Dekan Yardımcısı 

tarafından paraflanır. Dekan 

tarafından imzalanır. 

------------------------------------- 

 

Evrak ilgili birime düzeltilmek 

üzere iade edilir. 

*YÖK Saklama Süreli 

Standart Dosya Planı 

*UBYS 

*Resmi Yazışma 

Kuralları Yönetmeliği 

Gelen Evrak 

 

Evrak ile ilgili bir işlem 

yapılacak mı? 

EVET 
HAYIR 

Evrak incelenir ve ilgili personele havale edilir. 

Gereken Evraklar Dekan’a Arz edilir. 

 Yazışma İşlemleri 

Yazı ve ekleri 

 uygun mu? 

2 

HAYIR EVET 

Belge Dogrulama Kodu: ADTUDFP  Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmistir. 
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Nalan Ülgü 
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Kalite Birim Sorumlusu 
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Fakülte Sekreteri  

Birim Personeli 

 

UBYS üzerinden ilgili birim 

veya kişilere havale edilir. 

*YÖK Saklama Süreli 

Standart Dosya Planı 

*UBYS 

Fakülte Sekreteri  

Birim Personeli 
 

 

 

 

 

Kayıt edilen evrak ilgili birime 

veya kişiye UBYS üzerinden         

ulaşır. 

*YÖK Saklama Süreli 

Standart Dosya Planı 

*Resmi Yazışma 

Kuralları Yönetmeliği 
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Evrağın dağıtımı yapılır ve işlem sonlandırılır. 

Evrak incelenir ve ilgili personele havale edilir. 

Gereken Evraklar Dekan’a Arz edilir. 

Belge Dogrulama Kodu: ADTUDFP  Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmistir. 


