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Müdürlüğün çağrısı ile Kurullara ait gündem içeriklerinin ön kontrolü yapılarak davet 
yazıları Kurul Üyelerine ÜBYS üzerinden yazılır. Kurul Tutanaklarının Kurul Üyeleri 

tarafından imzalanması için hazırlanır. 

Çıkan kararların Suretlerinin hazırlanarak  Fakülte Sekreterliğine sunulması. Aslı 
Gibidir yapılan evraklar ilgili yerlerle yazışmalar yapılması için hazırlanır. 

Asıl Kararların bir sureti Karar Defterlerine yapıştırılır ve mühürlenir. Diğer suretleri 

de  Fakülte Sekreterliği’nde bulunan Kurul Dosyasına takılır. 

İşlem sonu. 

Aslı Gibidir yapılan evraklar gerekli işlemler yapılması için üst yazısı ile birlikte ilgili 

birimlere ÜBYS üzerinden gönderimini sağlanır ve fiziki olarak kalan evrak ilgili 

dosyaya takılır. İşlemleri biten yazışmalar takibi yapılarak ÜBYS üzerinden arşivlenir. 

Yapılan Yönetim/ Fakülte Kurulu Toplantısı’ndan çıkan kararlar iki nüsha halinde 
yazılarak Kurul Üyelerinin imzalarına sunulur.  


