Universitemiz fiziksel(zarf, paket vb.) resmi posta gonderileri asagidaki kurallar
dikkate alinarak hazirlanmali ve EBYS iizerinden diizenlenecek form doldurularak
islem yapilmalidir:

e Postalanacak fiziksel iletilerin Universitemiz ve bagh birimlerinin Resmi génderisi olmasi
gerekmektedir.

e Posta gonderilerinin tek parga halinde agirligi 5000 gr gegmeyecek sekilde olusturulmasi
gerekmektedir.

e Ayni birim tarafindan ayni adres ve kisiye gonderilen evraklarin(ayni tarih araliginda
bulunanlar) tek zarf icerisinde hazirlanmasi gerekmektedir.

e Posta zarflarinin agik/yirtik olmamasina 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

o Kitap, Dergi, Afis, vb. gibi fiziksel postalarda Yurtdisi gonderim yapilmamaktadir.

e Postaya verilecek gonderilerde Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS) den alinan Sayi
numarasi ve alici adresi zarf/paket lizerine agik ve tam olarak yazilmahdir.

e Posta gonderilerinin génderim seklinin(iadeli taahhiitlii, taahhiitlii, adi mektup) zarf/paket
izerinde belirtilmesi zorunludur.

e Postalanacak gonderiler EBYS lizerinden takibi yapilarak Evrak ve Arsiv Mudiirliiga ilgili
personeline sevki iletildikten sonra miidiirliik posta masasina teslim edilmelidir.



