
 

Gelen Evrak İş Akış Adımları Sorumlu Kişi İlgili Kanun ve  
Dokümanlar 

 

 

Üniversite dışından gelen evraklar teslim alınır. 

                                                                       ↓ 

 

Üniversite adına fiziksel, KEP (Kayıtlı Elektronik Posta), tebligat yada UETS 
(Ulusal Tebligat Sistemi) olarak gelen evraklar sisteme işlenir. 

                                                                       ↓       

 

Evraklar,  UBYS sistemi üzerinden Genel Sekreter veya Genel Sekreter 
Yardımcısına havale edilir. 

                                                                       ↓ 

                                                                      ↓ 

 

Havalesi yapılan evrak, zimmet defterine kayıt edilir ve ilgili birim/birimlere 
gönderilir. 

        

 

Sorumlu Birim/ 

 

Evraklar, Genel Sekreter /Genel Sekreter yardımcısı tarafından ilgili 
birim/birimlere havale edilir. 
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Personeli  
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Personeli  
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Personeli  

 

 

*Genel 
Sekreter/Genel 
Sekreter Yrd.  

 

 

*Genel Evrak 
Personeli 

 

 

*Gelen Evrak 
Birimi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Gelen Evrak 
Zimmet 
Defteri 
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