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Rektorluge posta, kargo, kurye veya faks ile gelen evraklar teslim
alinir.

Turune gore (Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel, Ozel, )
gelen evraklar ayrilir. Rektorluk Makamina,
kurum igi birimlere ve kisilere
ozel yazilar tasnif edilir.

Rektorluge ait olmayip sehven gelenler ayrilarak ilgilisine iade
edilir. Rektorluk Makamina gelen evrakin arka yuzu sol Ust
kosesine kayit kasesi vurulur ve EBYS programi
Uzerinden tarama cihazlariyla tamami sisteme yuklenir ve kayit
yapilir. Alinan kayit sayisi ve tarihi ilgili yere yazilarak kayit islemi
tamamlanir.

Universite Sevk Gorevlisi tarafindan sevk edilen yazilar EBYS
programi Uzerinden nereye havale edildigi kontrol edilip
kaydedilir. Kayit edilen evrakin sayisi EBYS
Programindan ilgili sekmeye yazilarak havalesi takip
edilerek sevk yapildigi birim hemen yazihr.

Evraklarin havale edilen yerlere zimmetleri yapilir. Evraklar EBYS
Sistemi Uzerinden dagitimi yapildigi gibi fiziksel olarak
zimmet defterine kaydedilir ve ilgili dagitimda gorevli personel
vasitasiyla dagitimi yapihir.

Evraklar géonderilir.
Gun icerisinde igslemi biten evraklar ilgili
birimlere fiziksel olarak dagitimi gerceklestirilir.





