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Sayfa Sayisi 01
Is Akis Semalan Dokiiman Giincelliginden  : Fakiilte
Sorumlu Personel Sekreteri
Yénetim Kurulu/ Fakiilte Kurulu Kararlar is Akis Adimlari Sorumlu Kisi !,Ig'h
Dokiimanlar
e e . o S i Fakiilte
MudurlGgun ¢agnsi ile Kurullara ait glindem iceriklerinin 6n kontroli yapilarak davet e
yazilari Kurul Uyelerine UBYS {izerinden yazilir. Kurul Tutanaklarinin Kurul Uyeleri Mudu.rlugu-
tarafindan imzalanmasi igin hazirlanir. [Yaz lsleri/
Fakiilte
l Sekreterligi
Yapilan Yonetim/ Fakulte Kurulu Toplantisi’/ndan gikan kararlar iki niisha halinde
yazilarak Kurul Uyelerinin imzalarina sunulur. L
Yazi Isleri
v UBYS
Cikan kararlarin Suretlerinin hazirlanarak Fakilte Sekreterligine sunulmasi. Ash Yaz isleri/ Sistemi
Gibidir yapilan evraklar ilgili yerlerle yazismalar yapilmasi igin hazirlanir. Fakiilte

l

de Fakiilte Sekreterligi’nde bulunan Kurul Dosyasina takilir.

Asil Kararlarin bir sureti Karar Defterlerine yapistirilir ve miihirlenir. Diger suretleri

l

Asli Gibidir yapilan evraklar gerekli islemler yapilmasi igin Ust yazisi ile birlikte ilgili
birimlere UBYS {izerinden génderimini saglanir ve fiziki olarak kalan evrak ilgili
dosyaya takilir. islemleri biten yazismalar takibi yapilarak UBYS (izerinden arsivlenir.

islem sonu.

Sorumlu Birim/Personel: Bilgisayar isletmeni Kevser ARSLAN

ONAYLAYAN

Figen KARAKAYA

Fakiilte Sekreteri Dekan

Prof. Dr. Ugur TURKMEN

Sekreterligi

Fakilte

Sekreterligi/

Yazi isleri

Yazi isleri
Personeli




