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	Sorumlu
	İş Akış Adımları
	Faaliyet
	İlgili Dokümanlar

	Yazı işleri
Fakülte Sekreteri

Faküte Yönetim Kurulu

Sekreter
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	Sekreterler Bölüm Başkanlıklarından gelen belgeleri toplar. Fakülte sekreterine iletir.
Fakültel Sekreteri belgeleri kontrol eder. Eksiklik ve hata olması durumunda belgelerin gözden geçirilmesi için Bölüm Başkanlıklarına iade eder.

Fakülte Yönetim Kurulu üyeleri EBYS üzerinden bilgilendirilir.

YYK toplantısından sonra alınan karar yazıları ilgili birimlere gönderilir. 
Toplantıda alınan Yönetim Kurulu Kararları ekleriyle beraber saklanır.
	-Bölüm Başkanlıklarından gelen evraklar
-Bölüm Kurul Kararları

EBYS gelen evrak
EBYS giden evrak

EBYS giden evrak




Fakülte Yönetim Kuruluna girecek belgelerin toplanması





Kararların yazılması ve kurul üyelerince imzalanması





Belgelerde eksik ya da hata var mı?





Belgelerin kontrol edilmesi











Belgelerin arşivlenmesi





Toplantı zaman ve gündem maddelerinin oluşturulması





Gündem maddelerinin hazırlanması





Evet
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