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Daire Başkanlığımıza elden ve kargo ile gelen evraklar taranarak ÜBYS 

sistemi fiziksel evrak bölümüne kayıt edilir. 

ÜBYS sistemi üzerinden kayıt edilen ve Genel Sekreterlikten Daire 

Başkanlığımıza havale edilen evraklar Daire Başkanına havalesi yapılır. 

Daire Başkanı ilgili personele evrak dağıtımını ÜBYS sistemi üzerinden 

gönderir. 

Daire Başkanlığımıza gelen ve Daire Başkanlığımızdan giden evrakların 

eğer fiziksel olanları varsa Rektörlük Evrak Kayıt Birimine teslim edilir veya 

teslim alınır. 

İşlem sonu. 


