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	İŞ AKIŞI ADIMLARI
	SORUMLU
	İLGİLİ DOKÜMANLAR


	 Evraklar ÜBYS’de Dosyalanır.

Evrakın Fiziksel Eki Varsa Havale Edilen Birime Zimmetle Verilir.
Evrakın İçeriğine Göre Rektör, Rektör Yardımcısı, Hukuk Müşavirliği’ne veya Genel Sekreterliğe Havale Edilerek Kurum İçi Dağıtım Yapılır.
Gizli Gelen Evraklar Teslim Alınır Genel Sekretere Arz edilir. Genel Sekreter Rektör veya İlgili Rektör Yardımcısına sunar. İlgili Birim tarafından ÜBYS’ye kaydedilir.
Evrak, Posta, Kargo veya Elden Teslim Alınır, KEP ve UETS Üzerinden ÜBYS’ye kaydedilir.
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