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İlgili birim, kurum tarafından ÜBYS üzerinden yazıların gelmesi. Gelen yazıların Müdür 
Tarafından Yüksekokul Sekreterliğine yönlendirilmesi. 

Y.O. Sekreterince havale edilen yazıların Yazı İşleri tarafından istenilen bilgi-belge veya 
cevabı ÜBYS (Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi) üzerinden ilgili mevzuata ve Resmi 

Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’e uygun olarak yazılır 
ÜBYS üzerinden imza ve paraf işlemi için Yüksekokul Sekreterliğine sunulur 

Yüksekokul Sekreterliği tarafından kontrol edilip paraflanan evrak Müdürlük 
tarafından da gerekli kontrol işlemleri yapılarak ÜBYS üzerinden imzalanır.  

 

İşlem sonu. 

İmza işlemleri ile birlikte ÜBYS’de işlemi biten evrak Yazı İşleri tarafından takibi 
yapılarak arşivlenmek üzere ÜBYS sisteminde kapatılır. 


