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] Sayfa Sayisi 1
I¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani Dokiiman
.. oe Fakilte
. Giincelliginden .
Is Akis Semalari Sorumlu Personel Sekreteri
. .| llgili
Evrak Kayit Siireci Sorumlu Kisi
Dokiimanlar
~
eDekanlga fiziksel olarak gelen her tlrli evrak Fakilte Sekreterine
teslim edilir.
J Ogrenci
~N
eFakiilte Sekreteri gelen hertirli evraki kontrol ettikten sonra eger Personel
gizli degilse yazi isleri personeline kayda almasi igin teslim eder. .
) UBYS Sistemi
1. Dilekge
™ . 2. Fiziksel
— . N Yazi Isleri
*Yazl isleri personeli evraki kayda alir ve UBYS Uzerinden kayda . olarak gelen
alinan evrak Fakiilte Sekreterine ulasir. Personeli Resmi Yazilar
J
)
eEvrak Fakilte Sekreteri tarafindan ilgili bolime havale edilir. Evrak Fakilte
ile ilgili islemin takibini ilgili bolim personeli tarafindan yapilir. Sekreteri
J
N Dekan
eGelen veya giden Uzerinde gizli kasesi bulunan tim evraklar igin
sistemden sadece evrak numarasi alinir.
J
eGelen vyazilar ile ilgili islem personel tarafindan yapilip Fakilte
Sekreteri tarafindan kontrol edildikten sonra muhatabina bilgi
verilerek islem tamamlanir. J
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan




