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Birim Sorumlusu 

Fakültemize elden/sistem üzerinden gelen ya da gidecek olan süreli  
Birim Sorumlusu 

 
    EBYS (günlük, haftalık, ayda bir yada yılda bir vb.) yazılarda süreler dikkate 

alınarak yazılır. Elden gelen yazılar sistem üzerinden kayıt edilerek , kayıt numarası 

verilir. 
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Birim Sorumlusu 

 
Süresi gelen yazı ya da yazılar, cezalı duruma düşmeden kuralına göre 

 

 
Birim Sorumlusu 

 

 
    EBYS 

hazırlanır. 
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Birim Sorumlusu 

Personel birim sorumlusunca hazırlanan yazı varsa ekleri ile hazırlayan tarafından 
paraflanır ve Fakülte Sekreterine sistem üzerinden gönderilir. 

 

 

 
Birim Sorumlusu 

 

 

 
    EBYS 

Fakülte Sekreteri yazıyı ekleri ile kontrol eder, hata yok ise Dekan Yardımcısına havale 

eder. 
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Birim Sorumlusu 

İlgili Dekan Yardımcısı da yazıyı ekleri ile kontrol eder paraflar, imzalanmak üzere 
Dekan’ a gönderir. İmzası tamamlanan evraklar ilgili yerlere gönderilir, bir nüsha çıktı 
alınarak ilgili personel tarafından dosyalanır. 

 

 

Birim Sorumlusu 

 

 
 

EBYS 
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