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Gelen Gizli Evrak İşlemleri

TAHMİNİ

  SÜRE  

5 dk

FAKÜLTE/ 
YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ 

SEKRETERİ
5 dk

BAŞLANGIÇ

Kurum içi veya Kurum dışı evrak elden veya Posta 
üzerinden teslim alınır. 

Zarf açıldığında içerisinde gizlilik derecesini gösteren bir zarf 
daha çıkması durumunda ikinci zarf açılmadan Birim 

Amirine teslim edilir.

Birim Amiri tarafından zarf açılır ve evrakın içeriğine göre 
gizli evrakları görme yetkisi bulunan personele verilir. 

Evrağı teslim alan personel tarafından aynı gizlilik içerisinde 
sonuçlanıncaya kadar evrak takibi yapılır. 

BİTİŞ

İlgili personel tarafından ÜBYS üzerinden takibi yapılmak 
amacıyla Fiziksel evrak olarak numara alınır.

FAKÜLTE/ 
YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ 

SEKRETERİ
2 saat
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