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1. Amaç

2. Kapsam Bu süreç akışı kurum dışı gelen evrak kaydı kapsamında yürütülen faaliyetleri kapsar.

3. Süreç Sahibi Yazı İşleri ve Belge Yönetimi Şube Müdürlüğü

4. Süreç Riskleri

6. İş Akışı

SORUMLU İŞ AKIŞI BELGE/MEVZUAT

Evrak

Evrak

KURUM DIŞI GELEN EVRAK KAYDI
İŞ AKIŞ SÜRECİ

Bu süreç akışının amacı kurum dışından gelen evrakların EBYS’ye kaydedilmesinde her bir adımın 
sorumlusunu içeren standart bir yöntem belirlemektir.

5. Kontrol Strateji ve 
Yöntemleri

Resmi yazışma ile ilgili mevzuat bilgisine hakim olmak ve evrakların birimlere bu mevzuata uygun bir 
şekilde ulaşmasını sağlamak

Posta Mutemedi / 
Evrak Kayıt / 

Görevlisi /
KEP Sorumlusu

Evrak /
Kayıtlı Elektronik 

Posta

Evrak Kayıt 
Görevlisi

Rektör/
Genel Sekreter/
Genel Sekreter 

Yardımcısı/
Şube Müdürü

Adi posta yoluyla kurumumuza gönderilen evraklar Posta Mutemedi tarafından; 
kargo,iadeli taahhütlü posta yoluyla kurumumuza ulaşan evraklar, gerçek kişi ve tüzel 
kişiler tarafından kurumumuza yazılan dilekçeler evrak kayıt görevlisi tarafından 
teslim alınır. Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) aracılığıyla kurumumuza ulaşan evraklar 
KEP Sorumlusunun sayfasına düştüğü an teslim alınmış olur.

GİZLİ

Teslim alınan fiziki evraklar gizlilik durumuna göre ayrıştırılır.
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ÇOK GİZLİ GİZLİLİK NİTELİĞİ 
TAŞIMAYAN

Genel Sekretere arz 
edilir.

Rektöre sunulmak üzere 
Genel Sekretere arz 

edilir.

Yazı İşleri ve Belge 
Yönetimi Şube 

Müdürünün kontrolüne 
sunulur.

ÇOK GİZLİ gizlilik dereceli evrakların hangi birim/birimlere sevk edileceğine 
Rektör, GİZLİ gizlilik dereceli evrakların hangi birim/birimlere sevk edileceğine 
Genel Sekreter,  gizlilik özelliği taşımayan evrakların hangi birim/birimlere sevk 
edileceğine evrakın niteliğine göre Şube Müdürü veya Genel Sekreter Yardımcısı 
karar verir.
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KURUM DIŞI GELEN EVRAK KAYDI
İŞ AKIŞ SÜRECİ

Evrak

EBYS

KEP Sorumlusu KEP/EBYS

Evrak

Evrak Kayıt 
Görevlisi

Evrak Kayıt 
Görevlisi

Evrak Kayıt 
Görevlisi

Kurum dışından gelen ve kaydı yapılan fiziki evraklar, teslim almaya gelen birim 
evrak kayıt görevlilerine elden zimmetle teslim edilir.
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Hangi birime sevk edileceği veya ön sevkinin hazırlanacağı belli olan evraklar 
EBYS’ye kaydedilir. Herhangi bir gizlilik niteliği taşımayan evraklar PDF formatında 
taranarak açık bir şekilde sisteme evrakın bilgileri girilerek dahil edilir. ÇOK GİZLİ, 
GİZLİ gizlilik dereceli evraklar ise EBYS’ye aktarılmaz; yalnızca sisteme evrakın temel 
bilgileri girilerek gelen evrak numarası alınır. Gizlilik niteliği taşıyan evraklar fiziki 
ortamda ilgili birime ulaştırılır.

PDF formatında taranan ve bilgileri girilen evrak, konusunun niteliğine göre ilgili 
birime sevk edilir veya ilgili birimin gereğine Genel Sekreterin bilgisine dağıtımı 
yapılmak üzere Genel Sekreter Yardımcısına sevk edilir.

EBYS’de ‘’KEP Sağlayıcısından Yenile’’ seçeneği  ile KEP aracılığıyla kuruma gelen 
evraklar görüntülenir. ‘’İçe Aktar’’ işlemi ile evrak EBYS’ye dahil edilir ve KEP 
Sorumlusunun sayfasına düşer.Evrakın bilgileri girilerek içeriğine göre ilgili birime 
sevk edilir veya ilgili birimin gereğine Genel Sekreterin bilgisine ön sevki 
hazırlanarak  Genel Sekreter Yardımcısına Sevk edilir.
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