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SUREC BIiLGILERi

Kobu

ADI GIZLi GELEN EVRAK KAYDI

TURU X Ydnetim Sireci 1 Temel Sureg [ Destek Siireg
KATEGORISi UNIVERSITE GiZLI EVRAK KAYDI

GRUBU GiZLI EVRAK KAYIT ISLEMLERI

SURECIN OZET TANIMI

Silreg

Universite Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak birimine gizli ibaresi ile gelen her tirli evrak Genel
Evrak birimindeki kayit defterine islenir. Kayit defterine islenen gizli ibareli evraklarm Rektor
tarafindan ilgili birime sevki yapilir.

Rektor tarafindan ilgili birime sevki yapilan evraklar Yazi Isleri Sube Miidiirii tarafindan imza
karsilig1 teslim almip kayd1 yapilmak iizere Yazi Isleri Birimi personeline teslim edilir.

Yazi Isleri Birimi personeli gizli ibareli evraklar1 gizli kaydma alir, evrak alind sayisi verir ve ilgili
birime gonderilmek tizere gizli evrak zimmet defterine kayit yapilarak evrak dagitim personeline
teslim edilir. Evrak dagitim personeli tarafindan zimmet defterine kayit yapilarak alinan evrak imza
karsilig1 geregi igin ile ilgili birime teslim edilir. Ilgili birimlere gonderilen gizli evrak eger gonderilen
birim ile ilgili degil ve birim tarafindan iade edilmis ise sevk isleminde {ist makam tarafindan gerekli
diizeltmeler yapilip gizli kaydi ve zimmet defterinden de gerekli diizeltme islemleri yapilarak yeniden
belirlenen birime zimmet karsiligi teslim edilir. Teslim edilen gizli evrakin islemleri ilgili birimler
tarafindan yapilir.

Y1l sonunda gizli kayit defteri mihirlenerek Yazi Isleri Sube Miidiirii tarafindan sayfa sayisi
onaylanarak imzalanip arsive kaldirilir.

SUREC KATILIMCILARI

SUREC SAHIBI GENEL SEKRETERLIK YAZI ISLERI MUDURLUGU

SUREC SORUMLULARI Genel Evrak Birimi

Genel Sekreter

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

PAYDASLAR Universite ilgili birimleri

SUREC UNSURLARI

GIRDILER Universite Genel Evrak birimine gizli ibaresi ile gelen her tirli evrak.
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KAYNAKLAR Gizli ibaresi ile gelen her tlrli evrak

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
CIKTILAR Sevki ve gizli kaydi yapilarak say1 verilen evraklar
ETKILENDIGI/ONCEKI{ -
SURECLER
ETKIiLEDIGI/SONRAKI -
SURECLER

SUREC FAALIYETLERI

NO | SUREC FAALIYETININ TANIMI SUREG KATILIMCILARI

F1 | Universite Genel Evrak birimine gizli ibaresi ile gelen her tirlii | Genel Evrak Birimi
evrak Genel Evrak birimindeki kayit defterine islenir. Kayit | Genel Sekreter
defterine islenen gizli ibareli evraklarin Genel Sekreter ve Genel | Genel Sekreter Yardimcisi
Sekreter Yardimcisi tarafindan ilgili birime sevki yapilir.

F2 | Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan ilgili | Genel Sekreter
birime sevki yapilan evraklar Yazi Isleri Sube Miidiirii tarafindan | Genel Sekreter Yardimcisi
imza karsihig1 teslim almarak kaydi yapilmak iizere Yazi Isleri| Yazi Isleri Sube Miidiirii
Birimi Personeline teslim edilir. Yazi Isleri Birimi Personeli

F3 | YaziIsleri Birimi personeli gizli ibareli evraklar1 gizli kaydina alir, | Yazi Isleri Birimi Personeli
evrak alindi sayis1 verir ve ilgili birime gonderilmek tizere gizli | Evrak dagitim Personeli
evrak zimmet defterine kayit yapilarak evrak dagitim personeline | Ilgili Birimler
teslim edilir.

F4 |Genel Sekreterlik ya da Rektorliik tarafindan gizli olarak | Yazi Isleri Birimi Personeli
gonderilmesi gercken evraklarin kaydi tarih ve sayi1 verilerek | Evrak dagitim Personeli
yapilir. Daha sonra posta ya da ilgili birime gonderilmek tizere gizli | Ilgili Birimler
evrak zimmet defterine kayit yaparak evrak dagitim personeline
teslim edilir. . Evrak dagitim personeli tarafindan zimmet defterine
kayit yapilarak alinan evrak imza karsiligi geregi i¢in ile ilgili
birime teslim edilir. Ilgili birimlere gonderilen gizli evrak eger
gonderilen birim ile ilgili degil ve birim tarafindan iade edilmis ise
sevk isleminde iist makam tarafindan gerekli diizeltmeler yapilip
gizli kaydi ve zimmet defterinden de gerekli diizeltme islemleri
yapilarak yeniden belirlenen birime zimmet karsilig1 teslim edilir.

F5 Yazi Isleri Birimi Personeli

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

Yazi Isleri Sube Miidiirii

SUREC KONTROL NOKTALARI

No

KONTRO
L

NOKTAS
I

KONTROL FAALIYETININ TANIMI
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K1 | Girdi Gizli evrak kaydina alinmasi gereken evraklarin gizli kaydma uygun olup olmadigi
F1 kontrol edilir.
izLEME, OLCME VE DEGERLENDIRME
SUREC HEDEFI PERFORMANS/IZLEME YON | GOSTERG | [ZLEME | RAPORLAMA
GOSTERGESI U EBIRIMI | PERIYOD | SORUMLUSU
)
Gizli kaydina alinan Sevk sonuglandirma T | Gun Gunlik | Yaz Isleri
evraklarin uygun, hizli ve | siresi % Birimi
dogru bir sekilde ilgili Degisim personeli
birimlere iletilmesidir.
Say1 verilmesi gereken 1 | Sayr Gunluk
gizli evrak sayisi
Ulastirilmas: gereken gizli| 1 | Say1 Gunlik

evrak sayisi




