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GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 
 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

Sorumlular İş Akışı Faaliyet/Açıklama 
Doküman / 

Kayıt 

 

Birim Personeli 

 

 

 

 

 

 

Teslim alının belgeler gizli ise 

açılmaz, değil ise açılır. Gizli 

ise zarfı, değil ise kendisi 

tarayıcı ile taranarak PDF 

formatına dönüştürülür. 

 

 

Fiziksel Belge, 

Resmi Yazışma 

Esas ve Usulleri 

Hakkında 

Yönetmelik 

ÜBYS 

Fakülte Sekreteri 

 

Birim Personeli  

 
PDF’e dönüştürülen belgeler 

fiziksel belge olarak ÜBYS 

sistemi üzerinden kayda alınır, 

ilgili personele havale edilmek 

üzere Fakülte Sekreterine 

ulaşması için  dolaşıma 

çıkarılır.  

ÜBYS 

 

 

Birim Personeli  

 

Dolaşıma çıkarılan belgelere 

kayıt kaşesi basılır, tarih ve 

kayıt numarası yazılır, 

dosyasına kaldırılır.  

Fiziksel Belge, 

Resmi Yazışma 

Esas ve Usulleri 

Hakkında 

Yönetmelik 

Kurum dışından ya da kişilerden gelen 

belgeler posta, kargo veya elden 

teslim alınır. 

Belgelerin ÜBYS üzerinden kayda 

alınması 

Belgelerin dosyalanması 
 


