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1. AMAC ve KAPSAM
Gelen-giden yazilarin dizgin bir sekilde akisini saglamak amaciyla, gerekli islemlerin
yapilmasi, yazilarin takibi ve arsivienmesi sirecini kapsar.

2. SORUMLULUKLAR _ _
Fakulte Sekreteri, dekan, Yazi Igleri, llgili Birimler / Kisiler, Posta / Kargo Gorevlisi

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR
UBYS, Universite Belge Ydnetim Sistemi

4. GUVENLIK ONLEMLERI
5. EKIiPMANLAR

6. MATERYAL
UBYS, kagit

7. UYGULAMA
v' Kurum igi evraklar UBYS Uzerinden ilgili birim segilerek gonderilir. UBYS lizerinden gelen
yazilar dekan tarafindan fakulte sekreteri veya bdlim baskanlarina génderilir.
v' Fakilte sekreteri yazilarin dagitimini ilgili birimlere yapar. Yapilmasi gerekenlerle ilgili
talimatlari verir ve takibini yapar. ilgili birimler tarafindan geregi yapilan evrak dosyalanr.
v Kurum digi gelen/giden evrak ve resmi vyazilari getirip go6tirmek igin bir gorevli
g6revlendirilir.
v' Gelen evraklar yazi iglerince mapaya konarak énce dekana sunulur.
v' Dekan yazilari gordiikten sonra paraflar. Fakilte sekreterine gdnderir.
v Yazilar tekrar evrak kayit birosuna gelir. Kayit altina alinir. ilgililere / ilgili birimlere yazilir.

Evraklar bilgi amacl geldi ise dosyasina kaldirilir.
8. RAPORLANDIRMA
9. ILGILi DOKUMANLAR

10. REFERANSLAR

11. KAYITLAR
UBYS, dosyalar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SBF KE BYT Dekan
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