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Fakülte Dekanlığına  fiziksel olarak gelen her türlü evrak (zarf, resmi yazı, dilekçe, vb.) Fakülte Sekreterliğine teslim edilir.






Fakülte Sekreterinin fiziksel olarak gelen evrak evrakı (gizli değilse) kontrolden sonra evrak personeline teslimi sonrasında, evrakçı personel tarafından ÜBYS'ye kaydedilmesinden sonra ÜBYS’den Fakülte Sekreterine gönderilir.




Fakülte Sekreterinin ÜBYS üzerinden gelen evrakı işlem yapılacak birime (bölüm başkanlığı, öğrenci işleri, yazı işleri vb.) göndermesi. ÜBYS'den ilgili birime gelen evrakın talep ya da cevap verilme durumuna göre sonuçlandırılması.





Zarf üzerinde gizli kaşesi varsa hiçbir şekilde açılmadan Dekana teslim edilir. Gelen ve Giden evrak gizli ise ÜBYS’ye yüklenmeden ÜBYS’den sadece gelen evrak sayısı alınır.



İşlem sonu











Sorumlu Birim/Personel: Yazı İşleri, Fakülte Sekreterliği
	











Öğrenci Personel Yazı İşleri
Personeli

Fakülte
Sekreteri
	

















ÜBYS Sistemi

1. Dilekçe
2. Fiziksel olarak gelen Resmi Yazılar
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