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Hayır 

Başla 

Kurum içi 

mi? 

Evrak taranarak 

ÜBYS sistemine 

atılır. 

Gelen evrak ÜBYS 

üzerinden Daire 

Başkanına 

gönderilir. 

Daire Başkanı gelen 

evrakı ilgili kişiye ÜBYS 

ile gönderir. 

Evraka cevap 

yazılacak mı? 
ÜBYS sisteminde 

evrak sonlandırılır. 

İlgili kişi cevap 

yazarak ÜBYS ile 

evrakı Daire 

Başkanına 

gönderir. 

Daire başkanı ÜBYS 

ile gelen evrakı 

ilgili                                                                                                   

birime iletir. 

Evrak kurum dışı 

gelen evrak 

kısmına kaydedilir. 

Evraka gelen 

evrak no, tarih ve 

sayı verilir. 

Bitir 

Evraka cevap 

yazılacak mı? 

 
Cevap verildikten 

sonra dosyalanır. 

Dosyasına 

kaldırılır. 


