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BASLANGIC

Rektorliik Birimlerinden EBYS ortaminda gonderilen evraklar Fakiilte
Sekreteri’nin bilgisayarina diiser. Diger kurumlardan posta ya da elden
gonderilen evraklar ilgili personel tarafindan teslim alinarak EBYS’ye
kaydedilerek Fakiilte Sekreteri’ne gonderilir. Fakiilte Sekreteri, gelen

Kevraklarl inceleyerek Dekan’a ve diger ilgililere havale eder. )
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Dekan gelen evraklari gordiikten sonra geregi icin ilgili kisilere
| sevkini yapar. )
v
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geregini yapar.
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Evraklarin sevki yapilan kisiler evrakta bahsedilen konulara gore

J
Evraklar ilgili Dosvasina
birime y
gonderilecek Kaldirilir.
mi?
Dosyasina
Kaldirilir.
Cevab1 yazilan yazilar, ilgili birimin yetkilileri tarafindan
paraflanarak incelenmek {izere Fakiilte Sekreteri’ne gonderilir.
Fakiilte Sekreteri evraki inceler. Evrakta kusur varsa, diizeltmek
lizere ilgili personele iade eder; yoksa, imzalanmak iizere Dekan’a
havale eder.
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Dekan imzaladiktan sonra evrak ilgili kuruma kayit numarasi
verilmis olarak gider.
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Islak imza ile elden gonderilecek evrak posta gorevlisine
imza karsilig1 teslim edilir.
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Hazirlayan
Yazi Isleri Birimi

Kontrol Eden
Birim Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Dekan




