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ÜBYS Sistemi 
1. Dilekçe  
2. Fiziksel 
olarak gelen 
Resmi Yazılar 

 
 
 

1

•Dekanlığa fiziksel olarak gelen her türlü evrak Fakülte Sekreterine
teslim edilir.

2

•Fakülte Sekreteri gelen hertürlü evrakı kontrol ettikten sonra eğer
gizli değilse yazı işleri personeline kayda alması için teslim eder.

3

•Yazı işleri personeli evrakı kayda alır ve UBYS üzerinden kayda
alınan evrak Fakülte Sekreterine ulaşır.

4

•Evrak Fakülte Sekreteri tarafından ilgili bölüme havale edilir. Evrak
ile ilgili işlemin takibini ilgili bölüm personeli tarafından yapılır.

5

•Gelen veya giden üzerinde gizli kaşesi bulunan tüm evraklar için
sistemden sadece evrak numarası alınır.

6

•Gelen yazılar ile ilgili işlem personel tarafından yapılıp Fakülte
Sekreteri tarafından kontrol edildikten sonra muhatabına bilgi
verilerek işlem tamamlanır.
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