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	Evrak Kayıt 

	
	
	
Giden Evrak

	Yapılan işin süresi
	15 gün

	
	Sorumlular



	Giden Evrak İş Akış Şeması (Tüm işlemler ÜBYS üzerinden yapılmaktadır)
	Mevzuat/Açıklamalar

	Dekanlık Makamına
	Bölüm Başkanlığında oluşturulan yazının sistem üzerinden Dekanlığa gönderilmesi



Dekanlık Makamınca Fakülte Sekreterliğine yönlendirilmesi





Fakülte Sekreterince yazının içeriğine göre, Öğrenci İşleri, Yazı İşleri ya da Muhasebe Ofisine havale edilmesi






İlgili ofis personelince yönlendirilen yazıya resmi üst yazının hazırlanması,





Üst yazının yazıyı oluşturan memur, varsa şef, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekan tarafından paraflanması/imzalanması





Yazının sistem üzerinden Rektörlüğe ya da ilgili Fakülte/Yüksekokula gönderilmesi.




Dış kuruma gidecek yazıların sistemden çıktısının alınarak zimmetle ya da iadeli taahhütlü posta ile gönderilmesi, matbu evrakın bir örneğinin ilgili birim personelince dosyalanması.
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	Fakülte Sekreterliği
	
	

	Yazı İşleri Ofisi
	
	

	Öğrenci İşleri Ofisi
	
	

	Muhasebe Ofisi
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