T.C. Dokiiman Kodu IAKSO1
. P ; + | Yayin Tarihi 25.01.2021
CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI y' —
Revizyon Tarihi 22.12.2023
Miihendislik Fakiiltesi Revizyon No v.1.1
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plami Sayff Sayist !
i Dokdiman Fakiilte
Is Akis Semalari Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
ek . . ilgili
Evrak Kayit Siireci Is Akis Adimlan Sorumlu Kigi Dokiimanlar
Dekanliga fiziksel olarak gelen her tiirlli evrak (zarf, resmi yazi, dilekge, vb.) Fakdilte
Sekreterligine teslim edilir.
Fakulte Sekreterinin fiziksel olarak gelen evrak evraki (gizli degilse) kontrolden
sonra evrak personeline teslimi sonrasinda, evrakgi personel tarafindan UBYS'ye
kaydedilmesinden sonra UBYS’den Fakiilte Sekreterine génderilir. . .
Ogrenci
Personel
Yazi igleri .
Fakiilte Sekreterinin UBYS Uzerinden gelen evraki islem yapilacak birime (b&lim Personeli UBYS Sistemi
baskanligi, 6grenci isleri, yazi isleri vb.) gdndermesi. UBYS'den ilgili birime gelen
evrakin talep ya da cevap verilme durumuna gore sonuglandirilmasi. Fakilte 1. Dilekge
Sekreteri 2. Fiziksel olarak
gelen Resmi
Yazilar
Zarf Gzerinde gizli kasesi varsa hicbir sekilde agiimadan Dekanliga teslim edilir. Gelen
ve Giden evrak gizli ise UBYS'ye yiiklenmeden UBYS'den sadece gelen evrak sayisi
ahinir.
islem sonu
Sorumlu Birim/Personel: Yazi Isleri, Fakiilte Sekreterligi
ONAYLAYAN
FAKULTE SEKRETERI DEKAN




