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Adi posta, iadeli taahhütlü posta ve kargo yoluyla kurumumuza gönderilen evraklar, gerçek kişi ve tüzel kişiler tarafından kurumumuza yazılan dilekçeler evrak kayıt görevlisi tarafından teslim alınır.

PDF formatında taranan ve bilgileri girilen evrak, konusunun niteliğine göre ilgili birime sevk edilir.


ÇOK GİZLİ, GİZLİ gizlilik dereceli evraklar ise EBYS’ye aktarılmaz; yalnızca sisteme evrakın temel bilgileri girilerek gelen evrak numarası alınır. Gizlilik niteliği taşıyan evraklar fiziki ortamda ilgili birime zimmet karşılığı ulaştırılır.


[bookmark: _GoBack]Teslim alınan fiziki evraklar durumuna göre gizli, hizmete özel vs. olarak ayrıştırılır. Gizli evraklar Rektöre sunulmak üzere Genel Sekretere arz edilir.
Gizlilik özelliği taşımayan evrakların hangi birimlere sevk edileceğine Genel Sekreter karar verir.
Kurum dışından gelen ve kaydı yapılan fiziki evraklar, teslim almaya gelen birim evrak kayıt görevlilerine elden zimmetle teslim edilir.
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