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	GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI
	




	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet/Açıklama
	Doküman/Kayıt

	Birim Sorumlusu/ Memur 
Yüksekokul Sekreteri 
	
Kurum dışından gelen imzalı evraklar ÜBYS sisteminde kayda alınır, Rektörlük ve Daire Başkanlıklarına gelen evraklar Yüksekokul Sekreterine gelir.


	PTT, Faks, E-mail, PTTKEP, Kurye aracılığıyla gönderilen ve/veya  kişilerin elden teslim ettiği evraklar tasnif edilir.
	-Resmi Yazışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik


	Yüksekokul Sekreteri 
	 ÜBYS’den gelen evraklar Yüksekokul Sekreterine otomatik olarak gelir.

	ÜBYS’den gelen evraklar Yüksekokul Sekreterine otomatik olarak gelir.

	 -Resmi Yazışma Esas ve Usulleri Hakkında Yönetmelik

	Yüksekokul Sekreteri 
	 ÜBYS’den gelen evraklar Okul Müdürüne havale edilir. 

	ÜBYS’den gelen evraklar Okul Müdürüne havale edilir. 

	ÜBYS-Elektronik Belge Yönetim Sistemi

	Okul Müdürü
Yüksekokul Sekreteri 
	 
Okul Müdürü ilgisine göre yazıları ilgililere gönderir. 

	Otomatik kayda alınan evraklar ilgili birimlere havale edilir.
	ÜBYS-Elektronik Belge Yönetim Sistemi

	Birim Sorumlusu/ Memur
	[bookmark: _GoBack]Evraklar dosyalanır ve takibi yapılır 

	Kurumsal ya da kişisel talepler üzerine evrakların UBYS Sisteminden aranarak bulunur ve belge hareketlerinin takibi yapılır.
	ÜBYS-Elektronik Belge Yönetim Sistemi


                                               

image1.png





 


T.C.


 


BOLU ABANT İZZET BAYSAL ÜNİVERSİTESİ


 


[@


birimadi]


 


 


Dok. No:


 


[@dokumanno]


 


İlk Yayın


 


Tar.


: 


[@yayintar]


 


Rev. No/Tar.: 


[@revizyon]


 


Sayfa 


1


 


/ 


1


 


 


[@dokumanadi]


 


 


HAZIRLAYAN


 


KONTROL EDEN


 


ONAYLAYAN


 


 


 


 


[@hazirlayanimza]


 


 


 


 


[@kontroledenimza]


 


 


 


 


[@onaylayanimza]


 


 


 


 


 


 


Sorumlular


 


İş Akışı


 


Faaliyet/Açıklama


 


Doküman/Kayıt


 


Birim 


Sorumlusu


/ 


Memur


 


 


Yüksekokul 


Sekreteri 


 


 


 


PTT, Faks, E


-


mail, 


PTTKEP, Kurye 


aracılığıyla gönderilen 


ve/veya  kişilerin elden 


teslim ettiği evraklar 


tasnif edilir.


 


-


Resmi Yazışma 


Usul ve Esasları 


Hakkında 


Yönetmelik


 


 


Yüksekokul 


Sekreteri 


 


 


 


ÜBYS


’


den gelen 


evraklar Yüksekokul 


Sekreterine otomatik 


olarak 


gelir.


 


 


 


-


Resmi Yazışma 


Esas ve Usulleri 


Hakkında 


Yönetmelik


 


Yüksekokul 


Sekreteri 


 


 


 


ÜBYS


’


den gelen 


evraklar Okul 


Müdürüne havale edilir. 


 


 


Ü


B


Y


S


-


Elektronik Belge 


Yönetim Sistemi


 


Okul Müdürü


 


Yüksekokul 


Sekreteri 


 


 


 


Otomatik 


k


ayda alınan 


evraklar ilgili birimlere 


havale edilir.


 


Ü


B


Y


S


-


Elektronik Belge 


Yönetim Sistemi


 


Birim Sorumlusu/ 


Memur


 


 


Kurumsal ya da kişisel 


talepler üzerine 


evrakların UBYS 


Sisteminden aranarak 


bulunur ve belge 


hareketlerinin takibi 


yapılır.


 


Ü


B


Y


S


-


Elektronik Belge 


Yönetim Sistemi


 


                                               


 


 


Kurum dışından gelen imzalı evraklar 


ÜBYS sisteminde kayda alınır, 


Rektörlük 


ve Daire Başkanlıklarına 


gelen evraklar


 


Yüksekokul Sekreterine 


gelir.


 


ÜBYS


’


den gelen evraklar Okul 


Müdürüne havale edilir. 


 


 


Okul Müdürü ilgisine göre yazıları 


ilgililere gönderir. 


 


E


vraklar dosyalanır 


ve takibi 


yapılır


 


 




 T.C.   BOLU ABANT İZZET BAYSAL ÜNİVERSİTESİ   [@ birimadi]    Dok. No:   [@dokumanno]   İlk Yayın   Tar. :  [@yayintar]   Rev. No/Tar.:  [@revizyon]   Sayfa  1   /  1    

[@dokumanadi]  

 

HAZIRLAYAN  KONTROL EDEN  ONAYLAYAN  

   

[@hazirlayanimza]        [@kontroledenimza]        [@onaylayanimza]        

   

Sorumlular  İş Akışı  Faaliyet/Açıklama  Doküman/Kayıt  

Birim  Sorumlusu /  Memur     Yüksekokul  Sekreteri      PTT, Faks, E - mail,  PTTKEP, Kurye  aracılığıyla gönderilen  ve/veya  kişilerin elden  teslim ettiği evraklar  tasnif edilir.  - Resmi Yazışma  Usul ve Esasları  Hakkında  Yönetmelik    

Yüksekokul  Sekreteri      ÜBYS ’ den gelen  evraklar Yüksekokul  Sekreterine otomatik  olarak  gelir.      - Resmi Yazışma  Esas ve Usulleri  Hakkında  Yönetmelik  

Yüksekokul  Sekreteri      ÜBYS ’ den gelen  evraklar Okul  Müdürüne havale edilir.     Ü B Y S - Elektronik Belge  Yönetim Sistemi  

Okul Müdürü   Yüksekokul  Sekreteri      Otomatik  k ayda alınan  evraklar ilgili birimlere  havale edilir.  Ü B Y S - Elektronik Belge  Yönetim Sistemi  

Birim Sorumlusu/  Memur   Kurumsal ya da kişisel  talepler üzerine  evrakların UBYS  Sisteminden aranarak  bulunur ve belge  hareketlerinin takibi  yapılır.  Ü B Y S - Elektronik Belge  Yönetim Sistemi  

                                                 

  Kurum dışından gelen imzalı evraklar  ÜBYS sisteminde kayda alınır,  Rektörlük  ve Daire Başkanlıklarına  gelen evraklar   Yüksekokul Sekreterine  gelir.  

ÜBYS ’ den gelen evraklar Okul  Müdürüne havale edilir.   

  Okul Müdürü ilgisine göre yazıları  ilgililere gönderir.   

E vraklar dosyalanır  ve takibi  yapılır    

