GELEN EVRAK S AKISI

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Universite disindan gelen evraklar teslim
almarak ayiklanir.

*Yaz isleri
Personeli

*Gelen Evrak

Akademik birimlere ve Rektérliik diginda yer alan idari
birimlere gelen postalar ilgili birimlerin posta yerlerine

yerlestirilir.

'

*Yaz Isleri
Personeli

Universite adina gelen evraklar EBYS iizerinden sisteme islenir.

*Yaz Isleri
Personeli

Evrak, Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
Universite igindeki ilgili birime/birimlere havalesi yapilir.

A

Havalesi yapilan evrak, zimmet defterine
kayit edilir ve ilgili birime/birimlere

gonderilir.

*Merkez Miidiiri
*Genel Sekreter/
Genel Sekreter
Yardimecisi

*Yaz Isleri
Personeli

*Genel Evrak

Personeli

*Gelen Evrak
*Zimmet Defteri




