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SUrec Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siire¢ Adi Elden Takip ve Zarflama Gerektiren Islemler Siireci
Sureg Sahibi/ Evrak Kayit ve Yaz Isleri Birimi Personeli
Sorumlusu
Siber giivenlik ve yasal kisitlar nedeniyle internet (izerinden (EBYS) gonderilmesi yasak olan Gizli
Siirecin Amaci ve Cok Gizli ibareli yazilar fiziki ortamda teslim alip kaydetmek, kurum i¢i ¢ok ekli biiyiik

dosyalarm elden takibini yiirtitmek ve dis kurumlara gidecek biiyiik ekleri yasal gizlilik kurallarma
uygun olarak zarflayip sevk etmektir.

Sire¢ Girdileri

* Kurum digindan kurye veyakapali zarf usuliiyle gelen "Gizli / Cok Gizli" ibareli fiziki evraklar
* Yiiksekokul birimlerince hazirlanan ve dijital ortama sigmayacak kadar biiyiik eki olan resmi i¢
yazigsma dosyalan

* Dig kurumlara gonderilecek olan fiziki ek belgeler (CD, raporlar, biiyiik basili dokiimanlar vb.)

Siire¢ Ciktilar:

* Fiziki Evrak Kayit Defteri iizerinden manuel sayi/numara verilerek kaydedilmis resmi yazilar

* Cift zarf usuliine ve yasal gizlilik miihiir kurallarina uygun olarak hazirlanmis giden Gizli evrak
paketleri

* Kurum i¢i birimlere elden zimmet karsilig1 eksiksiz teslim edilen ¢ok ekli biiyiik dosyalar

» Miidiir veya Sekreter makamina elden ve kilitli olarak teslim edilen gelen gizli yazigmalar

Sureg Tetikleyicisi

Kurum dis1 resmi bir kuryenin yiiksekokula kapali gizli zarf getirmesi veya yiiksekokul birimlerinin
elden takipli ¢ok ekli bir i¢/d1s yazigma siirecini baslatmasi.

Kullanilan
Sistemler

EBYS (Sadece iist yaz takipleri i¢in gerektiginde), Fiziki Evrak Kayit Defterleri (Gizli yazigmalar
i¢in asil sistem)

Tlgili Birimler ve
Roller

Hazirlayan: Yaz Isleri Personeli (Zarflarm elden teslim alinmasi, fiziki deftere numara verilmesi,
cift zarflama ve mihiirleme iglemlerinin yapilmasi, elden zimmet takibi)

Kontrol/Onay: Yiiksekokul Sekreteri (Gizlilik dereceli evraklarin agilmadan sevk kontrolii),
Yiiksekokul Miidiirii (Nihai imza ve gizli evrakin asil muhatabi/okuyucusu)

Koordinasyon: Tiim Akademik ve Idari Birimler (Elden takipli ¢ok ekli i¢ yazismalar kapsaminda)

Siire¢ Adimlari

1. Kurum dis1 resmi kurye veya kargo ile gelen "Gizli" veya "Cok Gizli" ibareli kapali zarflarin, zarf
biitiinliigli bozulmadan ve kesinlikle agilmadan teslim alinmasi.

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

3. Fiziki numarasi verilen kapali gizli zarfin, hi¢ bekletilmeksizin elden dogrudan Yiiksekokul
Sekreteri kontrolinde Y tiksekokul Miidiiri makamina teslim edilmesi.

4. Yiiksekokul birimlerinden (Mali Isler, Personel Isleri vb.) gelen ve dijital hacmi nedeniyle
EBYS'ye sigmayan ¢ok ekli i¢ yazigma dosyalarinin ek kontrollerinin fiziken yapilmasi.

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

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

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

8. Teslimat alindilarmin ve zimmet defterlerinin yasal denetimler i¢in yaz1 isleri kilitli arsivinde

saklanmasi.
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Riskler ve
Kontroller

islenmesi.

Risk: Gizli veya ¢ok gizli ibareli resmi zarflarin yetkisiz personel tarafindan yanliglikla agilmast,
iceriginin disar1 sizmasi veya biiylik ekli dosyalarm elden takip esnasinda kaybolmasi riski.
Kontrol: Gelen tiim fiziki postalarin masaya alindigi an Kurumsal Iletisim kurallari geregi "Derece
Kontrolii"nden gegirilmesi; izerinde gizli ibaresi olan zarflarin diger evraklardan aninda ayrilarak
dogrudan kilitli genel evrak ¢gekmecesine alinmasi ve sadece yetkili yaz isleri personeli tarafindan

Hazirlayan

Kontrol
Eden

Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu

Adi Soyadi1 Unvan

e-imzahdir.

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigii
Yetkilisi Ad1 Soyad1 Unvani
e-imzahdir.

Ilgili Birim Amiri Adi Soyadi Unvan

e-imzahdir.

Ilgili Ust Duzey Y oOnetici

Ad1 Soyadi Unvam




