
UBYS POSTA EVRAKI OLUŞTURMA 
YARDIM DOKÜMANI

Üniversite Belge Yönetim Sistemi üzerinden Elektronik Belge Gezgini açılır.
Oluşturulmak istenen evrak türü seçilir.

1.

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı - 2023

UBYS ARAÇ TALEP FORMU OLUŞTURMA
YARDIM DOKÜMANI

2. Açılan ekranda oluşturulan evraklarla ilgili aşağıda belirtilen kısımlar
doldurulur (Alıcı, İmzacı, Dosya Planı, Konu, Gönderim Şekli, Teslimat Tipi).
Gönderim şekli posta seçilip uygun olan Teslimat Tipi de seçilmelidir.

Evrak imza süreci tamamlandıktan sonra İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Genel Evrak birimine düşecektir. Üst yazı ile birlikte ilgili yazıya ait tüm eklerin
zarf içinde Genel Evrak birimine teslim edilmesi gerekmektedir.


