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Sürecin Tanımı Evrak Kayıt İşlemleri Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Harcama Yetkilisi 08-01-02-07.01 

 
Sürecin Amacı 

 

Birimimize gelen ve birimimizden giden evrakın kayıt  süreci. 
 

 1 Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
 

• Gelen Evrak 
• Giden Evrak 

 
• Evrak Kayıt İşlemi (EBYS) 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
  

1 dk. 

• Standart Dosya Planı 
 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

 

• Gelen Evrak 
• Giden Evrak 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Bilgisayar, Bilgisayar Programları (EBYS) 
• Faks, Telefon 
• Memurlar 
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Doküman Akış Sorumlu 

  

Papirüs Sistemi üzerinden 
havale işlemi gerçekleşen 
evrakın aslı  ilgili birime 

elden verilir.

Birimimize gelen evrak 
Papirüs sistemine kayıt 
işlemi ile resmi evrak 

niteliği kazanır.

Gelen Evrak Giden Evrak

Evrak kayıt işlemi

Evrakın işlemi bittikten 
sonra konusu itibariyle 

dosyalanır.

Evrak gönderilmeye hazır
 hale geldiğinde ilgili yere elden 

teslim yolu ile, e-posta yada 
KEP ile gönderilir.

 

 Yazı işleri personeli 

 


