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BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
TBMYO OGRENCI iSLERI BiRiMi
YAZI iSLERI iS AKIS SURECI

Sorumlu
Personel

is Akas Siireci

Gorev
Yetki ve
Sorumlulu
klar

Mevzuat

Gesitli kurum ve kuruluslardan Ogrenci isleri ve Hizmetleri ile ilgili bilgi ve belge
talepleri Yuiksekokulumuza gelir.

Ogrenci isleri
Personeli

Gelen evrak Yiiksekokul Sekreteri tarafindan UDOS tzerinden
Ogrenci isleri Yazi isleri Birosuna havale edilir.

Yiiksekokul Sekreteri
Gelen yaziy1 UDOS
lizerinden geregi olarak
dagitim yapar

Havalesi yapilan evrak suresi iginde cevaplanir. Havale edilen
yazi eger Yonetim Kurulunun karari gerekiyorsa Yonetim
Kuruluna sunulur. Tablo hazirlanmasi gerekiyorsa hazirlanir.

Ogrenci islerinde yazi
islerinden sorumlu
personel gerekli
hazirliklari yapar

Yonetim Kurulu Karari istenen yaziya karar 6rnegi eklenir yaziya
eklenir. Veya tablo istendiyse tablo yaziya eklenir. UDOS
tzerinden paraf ve imzaya agilir.

Ogrenci islerinde yazi
islerinden sorumlu
personel yaziyi yazar.

Ogrenci isleri
Personeli

Yazilan yazida, eklerde ve
bilgilerde bir hata var mi?

Yazida hata yoksa paraflanir ve Hata varsa yazlyl yazan personele yazi
imzalanir. geri doner. Hata duzeltilir.

Ogrenci isleri
Personeli

imzalanan evrak UDOS iizerinde
sayi ve tarih verilerek yazi
tamamlanir.

Ogrenci isleri
Personeli

Yazi onaylandiktan sonra hazirlanan tablo, dilekgenin asli ve
diger evraklar bir zarfa konur, zarfin zerine yazinin giktigi
birim, yaziy1 yazan kiginin adi soyadi, hangi birime gidecegi,
yazinin sayisi ve tarihi yazilir. iadenin yapilacag birime ekler
elden gonderilir.

Ogrenci isleri Sefi ve

Yiiksekokul Sekreteri yaziyi
paraflar, Miidiir Yardimcisi
lya da Mudiir yaziyr imzalar.




