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Resmi yazigsma yolu ve elektronik
Fakulte Sekreteri ortamdan gelen evraklar; L
Gelen Evrak B.A.IB.U UBS Hukuk Fakiiltesine | “B-A-LB.U-UBYS
Gelen Evrak modiiliinden kabul
edilir.
Fakiilte Sekreteri -Gelen evrakla ilgili hangi is veya | YOK Standart Dosya

Evrak ile ilgili bir islem
yapilacak m?

S

islemin yapilacagina Fakiilte
Sekreteri tarafindan karar verilir.,

Plam

Evet

Birim Personeli

Hayir

C Dosyaya kaldirilir. )

Herhangi bir islem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amach gelen evraklar
isleme alinarak dosya planindaki
uygun dosyaya kaydedilir.

YOK Saklama Siireli
Standart Dosya

Evrak incelenir ve ilgili personele havale
edilir. Gereken Evraklar Dekan’a Arz

edilir.

Fak. Sek. evraklar inceler
yapilmasi gereken islemi not
diiserek gerekli birime havaleeder

FResmi Yazisma
Kurallar1 Yonetmeligi

Yazisma slemleri

Universite ici ve dist yazigsma
islemleri yapilir.

FResmi Yazisma
Kurallar1 Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nalan Ulgii
Hukuk Fakdiltesi Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Saban Kayihan

Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Saban Kayihan
Hukuk Fakiiltesi Dekani

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Bolu Universitesi Kalite Doktiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip edilmelidir.
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Fakulte Sekreteri

Yazi ve ekleri uygun mu?

Hayir

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup olmadig: incelenir

Resmi Yazisma
Kurallar1 Yonetmeligi

v

v Evrak ilgili birime

Evrak paraflanir, Dekan duzeltilmek 6zeri iade
tarafindan elektronik edilir.
imza ile imzalanir.

-Evrak ilgili birim personeli ve
Fak. Sek. tarafindan paraflanir.
Dekan tarafindan imzalanir.

Resmi Yazigsma
Kurallart Yonetmeligi

v

Fakdlte Sekreteri
Birim Personeli

Evragin dagitimi yapilir ve islem
sonlandirilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime
veya kisiye otomasyon Uzerinden
ulasir.

Fakillte Sekreteri . YOK Saklama Sireli
aKulte Sexreteri Elektronik ortamda kayit edilir. ilgili Otomasyon iizerinden GidenEvrak | Standart Dosya Plant
Birim Personeli Birime/Kuruma/Kisiye gonderilir. Kayit Defteri’ne kayitedilir. BAIB-UBYS
v
YOK Saklama Sireli

Standart Dosya Plani

-Resmi Yazisma
Kurallart Yonetmeligi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nalan Ulgii
Hukuk Fakdiltesi Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Saban Kayihan

Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Saban Kayihan
Hukuk Fakiiltesi Dekani

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Bolu Universitesi Kalite Doktiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip edilmelidir.




