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1. Ama Bu siire¢ akisinin amaci kurum disindan gelen evraklarin EBYS’ye kaydedilmesinde her bir adimin
’ ¢ sorumlusunu igeren standart bir ydntem belirlemektir.
2. Kapsam Bu suireg akisi kurum disi gelen evrak kaydi kapsaminda yiratilen faaliyetleri kapsar.
3. Siireg Sahibi Yazi Isleri ve Belge Yonetimi Sube MudirlGgi
4. Siireg Riskleri
5. Kontrol Strateji ve [ Resmi yazisma ile ilgili mevzuat bilgisine hakim olmak ve evraklarin birimlere bu mevzuata uygun bir
Yoéntemleri sekilde ulagmasini saglamak
6. is Akisi
SORUMLU i$ AKISI BELGE/MEVZUAT
'Adi posta yoluyla kurumumuza gonderilen evraklar Posta Mutemedi taraﬁndan;\‘
Posta Mutemedi / kargo,iadeli taahhiitlii posta yoluyla kurumumuza ulasan evraklar, gergek kisi ve tiizel
Evrak Kayit / kisiler tarafindan kurumumuza yazilan dilekceler evrak kayit gorevlisi tarafindan K tFVErIaIL'{ ik
Gorevlisi / teslim alinir. Kayith Elektronik Posta (KEP) araciligiyla kurumumuza ulasan evraklar avi lP extront
g . osta
KEP Sorumlusu | KEP Sorumlusunun sayfasina dligttigl an teslim alinmig olur. |
A 2
Teslim alinan fiziki evraklar gizlilik durumuna gore ayristirilir.
S S _
Evrak Kayit — - D / - - GizLiLiK Nﬁiéi\
Gorevisi Y o GOKGIlZLE - o Tagivavan Evrak
— — ~
T~ — ~— _— ~_ —
) . Yazi isleri ve Belge
Genel Sekretere arz Reéteor:sl SSl'gI](L:LT;I; gigre Yonetimi Sube
edilir. edilir Mudirinin kontroliine
: sunulur.
COK GizLi gizlilik dereceli evraklarin hangi birim/birimlere sevk edilecegine
Rektor, GIZLI gizlilik dereceli evraklarin hangi birim/birimlere sevk edilecegine
Genel Sekreter, gizlilik 6zelligi tasimayan evraklarin hangi birim/birimlere sevk
- edilecegine evrakin niteligine gére Sube Mudiri veya Genel Sekreter Yardimcisi
Rektor/ karar verir.
Genel Sekreter/
Genel Sekreter Evrak
Yardimcisi/
Sube Mudiri
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Evrak Kayit Hangi birime sevk edilecegi veya on sevkinin hazirlanacagl belli olan evraklar c
Gérevlisi EBYS’ye kaydedilir. Herhangi bir gizlilik niteligi tasimayan evraklar PDF formatinda Evra
taranarak acik bir sekilde sisteme evrakin bilgileri girilerek dahil edilir. COK GIZLI,
GIZLI gizlilik dereceli evraklar ise EBYS’ye aktarilmaz; yalnizca sisteme evrakin temel
bilgileri girilerek gelen evrak numarasi alinir. Gizlilik niteligi tasiyan evraklar fiziki
ortamda ilgili birime ulastirilir.
PDF formatinda taranan ve bilgileri girilen evrak, konusunun niteligine gore ilgili
Evrak Kayit birime sevk edilir veya ilgili birimin geregine Genel Sekreterin bilgisine dagitimi EBYS
Gorevlisi yapilmak tizere Genel Sekreter Yardimcisina sevk edilir.
EBYS'de “KEP Saglayicisindan Yenile” secenegi ile KEP araciligiyla kuruma gelen
evraklar gorintilenir. “Ice Aktar” islemi ile evrak EBYS’ye dahil edilir ve KEP
KEP Sorumlusu Sorumlusunun sayfasina duser.Evrakin bilgileri girilerek icerigine gore ilgili birime KEP/EBYS
sevk edilir veya ilgili birimin geregine Genel Sekreterin bilgisine 6n sevki
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimcisina Sevk edilir.
- Y
Evrak Kayit Kurum disindan gelen ve kaydi yapilan fiziki evraklar, teslim almaya gelen birim
Gorevlisi evrak kayrt gérevlilerine elden zimmetle teslim edilir. Evrak
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