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. Sayfa Sayisi 1
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plami Dokiiman Fakilte
Yaz Isleri Is Akis Semalari Giincelliginden Sekreteri,
Sorumlu Personel
S - ilgili
Yazi Isleri Is Akis Semasi Adimlari Sorumlu Kigi Dokiimanlar
Dis Kurumdan ya da Rektorlik biriminden yazinin gelmesi.
Bolum Baskanligina gidecek yazinin hazirlanmasi, eklerin eklenmesi ve paraflanmasi. L
Yazi Igleri Ofisi UBYS Sistemi
l Fakiilte Sekreteri K
anunlar

Bolim Baskanligina gidecek yazinin hazirlanmasi, eklerin eklenmesi ve paraflanmasi. /
Fakiilte Sekreterligince evrakin Yaz isleri Ofisine havale edilmesi.

!

Paraf ve imza islemleri tamamlanan evrakin B6lim Baskanhgina génderilmesi / Fakilte
Sekreterligince evrakin Yazi isleri Ofisine havale edilmesi.

!

Paraf ve imza islemleri tamamlanan evrakin Béliim Baskanligina génderilmesi. / Yazi isleri
Ofisince evraka cevap yazisinin hazirlanmasi ve onaya sunulmasi.

!

Bolim Baskanliginda gelen yaziya cevap hazirlanmasi ve onay isleminden sonra Dekanliga
gonderilmesi. / Onay islemleri tamamlanan evrakin zimmet ya da posta yolu ile ilgili kuruma

teslim edilmesi ya da gonderilmesi.

Fakilte Sekreterligince Bolimden gelen cevap yazisinin Yazi isleri ofisine havale edilmesi.

!

Yazi Islerinin cevap yazisini hazirlamasi ve onaya sunmasi

!

Paraf ve imza islemleri tamamlanan Ust yazinin Rektorlik Birimine ulagmasi

Sorumlu Birim/Personel: Yazi Isleri Ofisi
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