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Elden Takip ve Zarflama
Gerektiren islemler
Siirecinin Baglamasi

Islem / Evrak
Turd Nedir?
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Evrak Kayit Defterine EL
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Zarfin Acilmadan Dogrudan EBYS'ye Sigmayan Bilyik
Sekreter ve Midir Ekli Dosyalarin Birimler
Makamina Elden Teslim Arasinda Resmi Zimmet
Edilmesi Defteriile Elden Takihi
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Silire¢ Sonu: Elden Takip ve

Zarflama Gerektiren
Islemlerin Kapanmasi
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Giden Gizli Yazilar I¢in
Mevzuata Uygun Cift Zarf
Usullinlin Uygulanmasi
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i¢ zarfin Kapatilip
Miihiirlenmesi, Dis Zarfin
Adres ve Say1 Bilgileriyle
Hazirlanmas1
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Evraklarin Fiziki Deftere
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Veya PTT Servisine imza
Karsiign Teslimi

Teslimat Alindilarimin Kilitli
Yaz1 Isleri Arsivinde
Saklanmasi
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1. Kurum dig1 resmi kurye veya kargo ile gelen "Gizli" veya
"Cok Gizli" ibareli kapal1 zarflarin, zarf biitiinligii
bozulmadan ve kesinlikle agilmadan teslim alinmasi.

2. Gelen gizli yazinin, siber giivenlik kisitlar1 nedeniyle
EBYS yerine dogrudan Fiziki Evrak Kayit Defterine el
yazisiyla islenmesi, benzersiz bir fiziki kayit numarasi ve
tarih verilmesi.

3. Fiziki numarasi verilen kapali gizli zarfin, hig
bekletilmeksizin elden dogrudan Yiiksekokul Sekreteri
kontroliinde Yiiksekokul Miidiirii makamina teslim edilmesi.

4. Ylksekokul birimlerinden gelen ve dijital hacmi nedeniyle
EBYS'ye sigmayan ¢ok ekli i¢ yazisma dosyalarinin ek
kontrollerinin fiziken yapilmasi.

5. Kurum igi yiiriitiilecek bu ¢ok ekli i¢ yazismalarin,
kaybolma riskine kars1 birimler arasinda "Resmi Zimmet
Defteri" imzalatilarak elden takip yontemiyle ulastirilmasi.

6. D1s kurumlara gonderilecek olan Gizli yazilar veya biiyiik
ekler i¢in mevzuata uygun "Cift Zarf" usuliiniin uygulanmasi;
i¢ zarfa evrakin konulup kapatilmasi, yapistirma yerlerinin
miihiirlenmesi; dig zarfa ise sadece adres ve say1 bilgilerinin
yazilmasi.

7. Hazirlanan giden fiziki gizli yazilarin ve biiyiik ekli
zarflarin Fiziki Evrak Kayit Defteri giden kismina iglenerek
resmi kuryeye veya PTT gizli posta servisine imza karsilig1
teslim edilmesi.

_Evrak Kayit ve Yazi
Isleri Birimi Personeli

» Gelen "Gizli / Cok
Gizli" Ibareli Kapali
Zarflar

» Fiziki Evrak Kayit
Defteri (Gizli Evrak
Klasori)

o Midirliik / Sekreterlik
Makami Elden Teslim
Tutanagi

» Cok Ekli Biiyiik
Resmi I¢ Yazisma
Dosyalari

* Resmi Zimmet Defteri
Imzalan

e Cift Zarf Kurumsal
Paketleme
Malzemeleri
* Resmi Gizlilik
Miihiir Kasesi

e Giden Gizli Evrak
Paketleri

* PTT Gizli Posta /
Kurye Teslim Makbuzu

8. Teslimat alindilarinin ve zimmet defterlerinin yasal » Yazi Isleri Kilitli
denetimler i¢in yazi isleri kilitli arsivinde saklanmasi. Arsiv Kayitlari
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adt Soyad: Unvam Ilgili Ust Duzey Y onetici
. e-imzahdir. ..
Adi1 Soyad1 Unvam Ad1 Soyadi Unvam

e-imzahdir. 1
Ad1 Soyadi Unvani

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigi Yetkilisi

e-imzahdir.




