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- Yüksekokul / Bölüm 
Başkanlığı ve 
Anabilim Dalı Birim 
Evrak Sorumlusu 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- Trabzon Üniversitesi Resmî 
Yazışmalarda Uygulanacak Esas 
Ve Usuller Hakkında Yönetmelik 
(https://trabzon.edu.tr/Share/65
DED1F90F3FE55F800CD4FA14C7
7DE4) 

 
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

…../……/……….. …../……/……….. 

Birim Çalışma Ekibi 
İMZA 

Yüksekokul 

Müdürü İMZA 

 

Elektronik Belge Yönetim 
Sistemine (UBYS) giriş yapılır. 

Resmi Evrakın arşivlenmesi 

Görevlerim veya Evrak arama sayfasında 
gelen/giden bulunur ve seçilir 

Resmi evrak 
arşivlenmeli mi? 

İşlem sonu 

Gelen/giden evrak yazı içeriği ve ekleri ön izleme 
ile incelenir.  

Evrak ile ilgili işlem 
yapılacak mı? 

Gelen/giden evrak ekleri listelenir ve 
incelenir. 

Resmi Evrak arşiv klasörü açılır. 

Resmi Evrak (PDF) ve ekleri indirilir. 

Elektronik Belge Yönetim 
Sisteminden (UBYS) çıkış yapılır. 

Evet 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Resmi Evrak veya Bilimsel Yayın 
arşivleme işleminin başlatılması 
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