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Fakülte Müdürlüğü’ne gelen ve giden her türlü evrak fiziksel olarak ya da ÜBYS'den 

gelen (zarf, resmi yazı, dilekçe, vb.) kayıt altına alınır. 

Fakülte Sekreterinin UBYS üzerinden gelen evrakı işlem yapılacak birime (bölüm 
başkanlığı, öğrenci işleri, yazı işleri, muhasebe vb.) gönderir. 

ÜBYS'den ilgili birime gelen evrakın talebe göre sonuçlandırılması, gerekli yazışmaların 

yapılması, dosyalanması, arşivlenmesi yapılır. 

sonuçlandırılması. 

İşlem sonu. 


