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Gelen evrakla ilgili hangi is veya Kuruluslart ile
Evrakla ilgili bir HAYIR islemin .yap1lacag1na Yiikse_k_okul Yiiksekogretim
Yiiksekokul islem yapilacak Jl Sekreteri tarafindan karar verilir. Kurumlarinin idari
Sekreteri m? teskilati Hakkinda
Birim Yazi Isleri Kanun Hiukmiinde
Personeli Dosyaya i i _ Kararname
kaldurtlir. -Herhangi bir islem | vk saklama
EVET yapilmayacagina karar verilen | Sjjreli Standart
veya bilgi amagl gelen evraklar | Dosya Plani
Jl kayit edilir ve ilgili dosyasina
kaldirilir.
) ) o - Yiiksekokul Sekreteri evraklar
Viiksekokul Evrak incelenir ve ilgili pg.rs_c_)nele havgl_e edilir. inceler, tarih ve paraf atarak | Resmi Yazisma
Sekreteri Gereken evraklar Midiire arz edilir. yapilmas: gereken islemi, hangi | Kurallart
birimin yapacagini evrak {iizerine | Yonetmeligi
jl not diiser.
Yksekokul Yazigma Islemleri o Resmi Yazigma
Sekreteri Universite i¢gi ve dig1 yazigma Kurallart
Birim Yaz Isleri islemleri yapilir. Yonetmeligi
Personeli Jl
Yaz1 ve ekleri
uygun mu? HAYIR Resmi Y
Fakulte Sekreteri Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup esmi Yazisma
L. F . . Kurallart
Birim Yazi Isleri olmadig1 incelenir. Yénetmelisi
Personeli onetmeligi
EVET Evrak duzeltilir.
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, Evrak ilgili birim personeli ve .
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Personeli '
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Murat Memis Murat Memis Dr. Ogr. Uyesi Bahattin Oztoprak
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Birim Yazi Isleri

Personeli

Elektronik ortamda kayit edilir.

Modiiliine kayit edilir.
Elektronik  ortamda

YOK  Saklama

Evrak BAIBU UBYS Yenicaga Sureli  Standart
Yasar Celik MYO Giden Evrak Dosya Plam

BAIBU UBYS
Rektorlik | Yenicaga Yasar

Evrak Kayit Biirosuna gonderilir. Celik MYO Giden

Evrak Moduili

Birim Yazi Isleri

E——"1

Resmi

Yazisma

Kurallar1
Yonetmeligi
YOK  Saklama

1 5 ) Kayt edilen evrak ilgili birime Sureli  Standart
Personeli Evrakin dagitimi yapilir ve islem veya kisiye UBYS den gonderilir. Dosya Plani
sonlandirilir. -
Resmi
Yazisma
Kurallart
Yonetmeligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Murat Memis Murat Memis Dr. Ogr. Uyesi Bahattin Oztoprak
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