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SUREC BIiLGILERi

Kobu

ADI GiZLI GIDEN EVRAK KAYDI

. X Yonetim . .

TURU Siireci 1 Temel Sureg [ Destek Siireg
KATEGORIiSi UNIVERSITE GiZLi GIDEN EVRAK KAYDI

GRuBU GiZLI EVRAK KAYIT ISLEMLERI

SURECIN OzET TANIMI

Silreg

Universite Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan gizli ibaresi ile kurum igi ve disma gonderilmek iizere
hazirlanan evrak paraf sireci ve Rektdr imzasi tamamladiktan sonra, evrak sayisi verilir ve ilgili
birime gonderilmek iizere gizli evrak zimmet defterine kayit yapilarak evrak dagitim personeline
teslim edilir.

Kurum digina gonderilecek gizli evraklar zarfa koyulup gizli kasesi basilarak iadeli taahhttli olarak
posta zimmet defterine kaydi yapilir ve postaya verecek olan personele teslim edilir.

Posta i¢in hazirlanan iadeli taahhiitlii kagitlar1, evrak ilgili kuruma ulastiktan sonra Universitemize
geri doner ve bu kagitlar ilgili evraklar ile arsivlenir.

Y1l sonunda gizli kayit listesi sayfa sayisi verilerek ¢ikt1 alinir, alinan ¢ikti sayfalari ciltli defter haline
getirilir ve mihurlenerek Yazi Isleri Sube Midiirii tarafindan sayfa sayisi onaylanarak imzalanip
arsive kaldrilir.

SUREC KATILIMCILARI

SUREC SAHIBI GENEL SEKRETERLIK YAZI ISLERI MUDURLUGU

SUREC SORUMLULARI Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Yazi Isleri Sube Miidiirii
Yazi Isleri Birimi Personeli
Evrak dagitim personeli
[lgili birimler/kurumlar

PAYDASLAR Universite ilgili birimleri/ilgili kurumlar

SUREC UNSURLARI

GIRDILER Universite Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan gizli ibaresi ile kurum ici ve
disina gonderilmek iizere hazirlanan evraklar.
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KAYNAKLAR Gizli ibaresi ile giden her turli evrak
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik
CIKTILAR Gizli kaydi yapilarak say1 verilen evraklar
ETKILENDiGi/ONCEKi -
SURECLER
ETKILEDIGI/SONRAKI -
SURECLER

SUREC FAALIYETLERI

No

SUREC FAALIYETININ TANIMI

SUREC KATILIMCILARI

F1

Universite Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan gizli ibaresi ile kurum
ici ve digina gonderilmek iizere hazirlanan evrakin paraf siireci
tamamlandiktan sonra ve Rektdriin imzalamasi icin Yazi Isleri
Miidiirti veya Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisina teslim
edilir.

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Yazi Isleri Sube Miidiirii
Yazi Isleri Birimi Personeli

F2

Rektor tarafindan imzalanan evraka Yazi Isleri personeli tarafindan
tarih ve gizli say1 verilir.

Rektdr

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Yazi Isleri Sube Miidiirii
Yazi Isleri Birimi Personeli

F3

Gizli say1 verilen evrak kurum i¢ine gonderilecek ise gizli kasesi
basilip zarflanarak gizli zimmet defterine kaydi yapilir ve evrak
dagitim personeline ilgili birime gdnderilmek tizere teslim edilir.

Yazi Isleri Birimi Personeli
Evrak dagitim Personeli
Ilgili Birimler

F4

Gizli say1 verilen evrak kurum disina gonderilecek ise gizli kasesi
basilip zarflanarak iadeli taahhiitlii olarak posta zimmet defterine
kaydi yapilir ve postaya verecek olan personele teslim edilir.

Yazi Isleri Birimi Personeli
Evrak dagitim Personeli
Ilgili Kurumlar

F5

Posta i¢in hazirlanan iadeli taahhiitlii kagitlari, evrak ilgili kuruma
ulagtiktan sonra Universitemize geri doner ve bu kagitlar ilgili
evraklar ile arsivlenir.

Yazi Isleri Birimi Personeli
Yazi Isleri Sube Miidiirii

F6

Y1l sonunda gizli kayit listesi sayfa sayist verilerek ¢ikt1 alnir,
alinan ¢ikt1 sayfalar: ciltli defter haline getirilir ve miihiirlenerek
Yaz1 Isleri Sube Miidiirii tarafindan sayfa sayisi onaylanarak
imzalanip arsive kaldirilir.

Yazi 1sleri Birimi Personeli
Yazi Isleri Sube Miidiiri

SUREC KONTROL NOKTALARI
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KONTRO
No - KONTROL FAALIYETININ TANIMI
NOKTAS
|
K1 | Girdi Gizli evrak kaydina alinan evraklarin gizli kaydina uygun olup olmadig: kontrol edilir.
F1
izLEME, OLCME VE DEGERLENDIRME
SUREC HEDEFi PERFORMANS/IZLEME YON | GOSTERG |[ZLEME | RAPORLAMA
GOSTERGESI U E BIRiIMi | PERIYOD | SORUMLUSU
U
Gizli sayis1 verilen Sevk sonuglandirma T | Gun Gunlik | Yaz Isleri
evraklarin uygun, hizli ve | siresi % Birimi
dogru bir sekilde ilgili Degisim personeli
birimlere/kurumlara
iletilmesidir.
Say1 verilmesi gereken 1 | Sayi Gunluk
gizli evrak sayis1
Ulastirilmasi gereken gizli| 1 | Say1 Gunluk

evrak sayisi




