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Bu envanter; Yazi Isleri Miidiirligi sorumlulugundaki temel idari hizmet kalemlerini, bagvuru mecralarini, mevzuat girdilerini ve taahhiit edilen
yasal tamamlama siirelerini seffaflik ve kurumsal verimlilik ilkeleri dogrultusunda beyan eder.

HIZMET ADI HiZMETIN TANIMI VE YARARLANAN & KANAL ISTENEN TAMAMLAMA
KAPSAMI BELGELER / GiRDI SURESI DAYANAK

Gelen Evrak Kayit, Kurum disindan veya Gergek/Tiizel Kisiler, + Islak imzali resmi En Geg 4 Saat Resmi
Tarama ve Sevk birimlerden gelen resmi Kamu Kurumlari yazi / dilekge (Ayni s Giinii) Yazigmalarda
yazi, tebligat ve dilekgelerin EBYS / KEP / Elden + Varsa ek ve Usul ve
taranarak EBYS sistemine dayanak belgeler Esaslar Yon.
kaydi ve ilgili makama + Kimlik teyidi
sevki. (elden basvuruda)

02  Giden Evrak Kontrol, Birimlerce hazirlanan Kurum igi Birimler, Dig « Parafli/e-imzali 1 is Giinii Resmi

Paraf ve Dagitim yazilarin imza hiyerarsisi, Kurumlar yazi taslag (ivedi yazida 2 Yazigma Usul
sekil sartlari ve Standart EBYS / Posta Masasi + Onayh dagitim Saat) ve Esaslari
Dosya Plani agisindan listesi Yon., SDP
incelenerek KEP/posta ile « Varsa fiziki ekler
sevki.

03  Yénetim Kurulu / Yetkili organ ve kurullarin Kurul Uyeleri, ilgili * Birim teklif Toplanti Sonrasi ilgili Teskilat
Senato / Kurul toplanti giindemlerinin idari/Akademik Birimler miizekkereleri En Geg 2 is Giini Mevzuati,
Kararlar derlenmesi, Uyelere Yazi igleri / EBYS « Kurul teklif Kurul Galisma

duyurusu, karar formlari ve raporlar Yonergeleri
tutanaklarinin tanzimi ve + Hukuki/mali
tescil islemleri. uygunluk gorusleri
04 ' Resmi Tebligat, Posta  Birimlerin tiglincii sahislara, = Kurum Birimleri, Sahislar, * Tebligat Ayni Giin 7201 Sayih
ve Kurye Dagitimi personele veya adli Yargi Organlari mazbatali (En geg 24 Saat) Tebligat
mercilere ulastiracagi Tebligat & Dagitim Servisi | zarf/evrak Kanunu, PTT
resmi evraklarin + Acik alici ve adres Mevzuati
PTT/zimmet yoluyla tebligi dokimi
ve takibi. + Zimmet ve teslim
formu

05 | ilan, Askiya Gikarma Mevzuat geregi personele ilgili Birimler, Personel, + Birim talep ve aski  ilan Bitiginde ilgili Ozel

ve indirme Tutanaklan  veya kamuoyunailan Kamuoyu st yazisi Ayni Giin Tutanak =~ Mevzuatlar ve
edilmesi zorunlu tutanak, ilan Panosu / Portal + Onayl duyuru / Tebligat
kadro ve duyurularin cetvel metni Hikdmleri
panoda askiya gikariimasi + {lan siiresi bitim
ve tutanak tanzimi. talimat

06  Birim Arsiv islemi biten dosyalarin Kurum Igi Birimler, + Arsiv Devir-Teslim = Dosya Talebi: Devlet Arsiv
Diizenleme ve birim arsivine devri, Denetim Organlari Formu 1 Giin Hizmetleri
Ayiklama-imha saklama planina gére Birim Arsiv Servisi + Saklama Siireli imha: Yillik Plan Hakkinda

fihristlenmesi ve saklama Dosya Plani Yonetmelik

sliresi dolanlarin yasal
tasnif-imha siireci.

+ imha Listesi ve
Komisyon Karari

EBYS ve Veri Giivenligi

Zamaninda islem Garantisi

Standart Dosya Plani Uyumu

Belgeler Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi
(DETSIS) kod hiyerarsisine uygun tasnif edilir.

Tiim evrak akislari 6698 sayill KVKK ve e-Yazigma
teknik rehberine uygun tam log kaydiyla korunur.

Kayit, sevk ve karar tescil adimlari taahhiit edilen
azami sureler dahilinde kesintisiz neticelendirilir.
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