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UBYS Bilgi sistemine düşen yazılar ve fiziki olarak gelen yazıları Daire 

Başkanı ilgili Şube Müdürüne gönderir. 

Belge havale edilen personel yetkisi dahilindeki işlemleri yapar veya bilgi 

amaçlı gelen evrak ise dosya planındaki uygun dosyaya kaydeder. 

Şube Müdürü tarafından Evrak İncelenir ve ilgili personele havale edilir. 

Gelen yazı bilgi, belge, talep, görüş ise ilgili birime/kuruma/kişiye 

gönderilir. 

 

İşlem sonu. 

 

Gelen yazı onay/olur ise Rektörlük makamından onay alınır ilgili 

birime/kuruma/ kişiye gönderilir. 

Belge havale edilen personel gelen yazı ve eklerinin doğru ve tam olup 

olmadığını inceler, eksik evrak olması halinde ilgili birime/kuruma/kişiye 

iade yazısı yazılır. 


