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1. ORGANIZASYONELBAGLANTI
Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir YuksekokulSekreteri
Ust Amir Yiksekokul Midurd

2. GOREVIN AMACI

Yiksekokula kurum disindan (fiziki posta, kargo, kurye) veya kurum icinden (dilekce, elden evrak) gelen; ya da
yliksekokuldan dis kurumlara gonderilen her tiirli resmi belgeyi, gizlilik dereceli yaziyi ve dilekgeyi yasal mevzuata uygun
olarak teslim almak, kaydetmek, arsivliemek ve EBYS (BELGENET) veya fiziki defterler Uzerinden dogru
birimlere/makamlara zamanindasevkini ve dagitimini saglamaktir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Gelen Evrak Kabul ve Dijitallestirme: Posta, kargo, kurye veya elden gelen tiim resmi evraklari ve dilekgeleri teslm
almak; EBYS (BELGENET) sistemi (izerinden "Gelen Evrak Kaydi" acarak dijitallestirmek ve Yiksekokul Sekreterligi
makamina sevk etmek.

3.2. Gizlive Cok Gizli Evrak Yonetimi: internet ve EBYS lizerinden gdnderilmesisiber giivenlik ve yasal kisitlar nedeniyle
yasak olan Gizli ve Cok Gizliibareli yazilari, fiziki ortamda teslim almak; kurumsal Genel Evrak Defterilizerinden manuel
olarak numara/sayivererek dogrudan Yiksekokul Midirine veya Sekreterine elden sunmak, cikislarini da ayni gizlilik ve
zarflama kurallariyla yapmak.

3.3. Biiyiik Ekli Dosyalar ve Elden Takip: Kurumici i¢c yazismalarda, hacmi nedeniyle dijital ortama aktarilamayan ¢ok ekli
dosyalari elden zimmet takibiyle ilgili birimlere ulastirmak; dis kurumlara gidecek biylk ekleriayri olarak zarflayarak tst
yaziya fiziki olarak baglamak ve postalamak.

3.4.Giden Evrak ve Posta/Kargo islemleri: Yiiksekokul birimlerince hazirlanan ve Midiir imzasiyla dis kurumlara
gonderilecek olan resmivyazilari EBYS lizerinden onaylayip gondermek; fiziki gitmesi gerekenleri zarflayarak posta/kargo
teslim listelerini (PTT zimmet defterlerini) hazirlamak.

3.5. Dilekge ve Ogrenci/Personel Bagvuru Kabulii: Ogrencilerden veya personelden gelen islak imzali sahsi dilekceleri
tarih-sayi vererek teslim almak, EBYS'ye taratarak aktarmak ve ilgili birime (Ogrenciisleri, Personelislerivb.)
yonlendirmek.

4. SURECLER

1. EBYS (Belgenet) ve Fiziki Kanallardan Gelen Evrak ve Dilekge Kabul, Kayit ve Sevk Sireci
2. Elden Takip ve Zarflama Gerektiren islemler Siireci
3. Fiziki Giden Evrak islemleriSireci

5. SORUMLULUKLAR

e Yasal Zamanlama Sorumlulugu: Gelen evraklarin, 6zellikle mahkemelerden veya ist kurumlardan gelen
sureli/ivediyazilarin, sisteme girisini geciktirmeksizin ayni glin icinde yapmaktan dogrudan sorumludur (Geciken
evrak kaydi nedeniyle dogacak hak kayiplarindan sorumludur).

e Gizlilikve Giivenlik Sorumlulugu: Gizli, cok gizli veyakisiye 6zelibareli zarflari kesinlikle agmamak, igerigini
yetkisiz kisilerle paylasmamak ve dogrudaniilgili amire kapal sekilde teslim etmekle sorumludur.

e Evrak Dogrulugu Sorumlulugu: Gelen evraklarin eklerinin (CD, dosya, rapor vb.) tam oldugunu kontrol etmek;
eksik ek iceren evraklari tutanak altina almak veya kabuletmemekle sorumludur.

e Arsiv ve Defter Koruma Sorumlulugu: Fiziki evrak kayit defterlerini, PTT posta zimmet listelerini ve resmi kurum
ici zimmet defterleriniyasal saklama stireleriboyunca giivenlisekilde muhafaza etmekten sorumludur.
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6. YETKILER

e Mevzuata, kurumsalimza yetkileri ydnergesine veya ResmiYazisma Yonetmeligi formatina uygun olmayan giden
evraklari, diizelttirilmek tizere ilgili birime (Mali isler, Ogrenciisleri vb.) iade etme yetkisi.

e Uzerinde resmi mihiir, imza, tarih veya c¢ikis sayisi bulunmayan, gonderen makami belirsiz dis kurum fiziki
evraklarini kabul etmeme ve tutanakla kuryeye/postayaiade etme yetkisi.

e EBYS (BELGENET) genelevrakhavuzu Gizerinde, gelen evraklariiceriklerine gore ilgili alt birimlerin sefliklerine dijital
olarak yonlendirme ve sevk etme yetkisi.

e Birimlerin depodan ¢ekecegisinav zarfi, evrak kayit formu gibi basili materyal ihtiyaglarini Ayniyat Saymanlgi
(Tasinir islem Birimi) ile koordine ederek talep etme yetkisi.

7. GOREVIN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

Egitim: En az On Lisans veya Lisans diizeyinde yiiksekdgretim mezunu olmak.

Mevzuat Bilgisi: ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Standart Dosya Plani, Devlet
Arsiv HizmetleriYonetmeligi ve KVKK mevzuatina hakim olmak.
Kullanilan Sistemler: EBYS (Belgenet - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Genel Evrak Modilii)
Fiziki Genel Evrak Kayit Defterleri(Gizliyazismalar igin)

8. PAYDAS VE iSBIiRLIGI

e ¢ Paydaslar:

YiksekokulMidurligi ve Sekreterligi (Evrak sevkleri, gizli yazismalar ve kurul kararlari icin en birincil paydas)
Yiiksekokulidarive Akademik Tiim Birimleri (Maliisler, Ogrenci isleri, Personelisleri, B6lim Sekreterliklerivb. -
Karsilikl evrak dagitimi ve giden evrak takipleri kapsaminda)

Tim Personelve Ogrenciler (Sahsidilekce ve basvuru kabulleriigin)

e Dis Paydaslar:

Rektorliik Yazi isleri Midiirliigii / Genel Evrak Sefligi (Universite ici resmi evrak akislar ve kurye hizmetleriicin)

PTT, ResmiKargo Sirketleri ve Kamu Kurumlarinin Evrak Dagitim Kuryeleri

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Evrak Kayit ve Sevk Hizi: Birime gelen fiziki posta, kargo veya elden evraklarin teslim alinmasindan itibaren,
EBYS'ye taranarak sisteme islenmesive YiksekokulSekreterine sevk edilme siiresi. (Hedef: Evrak gelisinden

itibaren en ge¢ 2 saat)

e GizliEvrak Giivenlik Skoru: Gizli veya ¢ok gizli ibareli yazilarin fiziki defter kaydinin yapilmasi ve kapali zarf
usullyle amire ulastiriimasi siireclerinde yasanan sizinti veya usul hatasi sayisi. (Hedef: Sifir hata)

e Zimmetve Teslimat Dogrulugu: Birimler arasinda elden takipli yiritilen ¢cok ekli dosyalarin veyadis kurumlara
gonderilen ayr zarfl eklerin teslimatlarinda yasanan evrak/ek kaybiorani. (Hedef: %0Kayip)

e Giden Evrak Postalama Hizi: Birimlerce hazirlanan ve Miidirimzasi tamamlanan fiziki giden evraklarin
zarflanarak PTT/Kargo birimine teslim edilme stiresi. (Hedef: Onaylandigigiiniin mesai bitimine kadar)

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gbrev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlari ve yasal mevzuat hikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyikabulve taahhitederim.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

ilgili Birim Sorumlusu

Adi Soyadi Unvani
e-imzahdir.

ilgili Birim Amiri Adi Soyadi Unvani
e-imzaldr.

Kalite Koordinatorligi Yetkilisi Adi
Soyadi Unvani
e-imzaldr.

ilgili Ust Diizey Yénetici

Adi Soyadi Unvani
e-imzahdir.




