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	-Genel Evrak çalışanı
-Genel Evrak çalışanı

-Genel Sekreter/ Genel Sekreter Yardımcısı
-Genel Evrak çalışanı


	-Evrak
-Bilgisayar programı
-Evrak

-Zimmet Defteri


Üniversite dışından gelen evrakların ayıklanması. Varsa fakültelere ya da şahıslara gelen postaların ilgili posta kutularına konulması





Üniversite adına gelen evrakın, bilgisayardaki EBYS’ne işlenmesi





Evrakın, Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardımcısı tarafından Üniversite içindeki ilgili birime/birimlere havalesinin yapılması





Havalesi yapılan evrakı, zimmet defterine kayıt edilmesi ve ilgili birime/birimlere gönderilmesi
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