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SUrec Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siire¢ Ad1 Fiziki Giden Evrak Islemleri Siireci
Sureg Sahibi/ Evrak Kayit ve Yaz Isleri Birimi Personeli
Sorumlusu
EBYS iizerinden veya elden hazirlanan ancak alicisinin kurumsal dijital agi (KEP/DETSIS) olmamasi
Siirecin Amaci sebebiyle sahislara, 6zel isletmelere veya adli makamlara fiziki olarak gitmesi gereken resmi yazilarin

Resmi Yazigma Y 6netmeligi standartlarina uygunlugunu denetlemek; tarih/say1 teyidini yaparak
zarflamak ve PTT/Kargo yoluyla glvenli sevkiyatim tamamlamaktir.

Siurec Girdileri

¢ Son imzacis1 tarafindan e-imza/islak imza ile onaylanmus giden yazi dokiimleri.

o Alici sahis veya isletmenin tam adres ve iletigim bilgileri.

e Resmi yazinin ekinde gonderilecek olan fiziki dokiiman, karne, mahkeme evraki, rapor veya
materyaller.

Siire¢ Ciktilar:

Adres bilgileri yazilmig ve kapatilmis Giden Evrak Zarflar1.

PTT kuryesine veyakargo gorevlisine imza karsiligi teslim edilen PTT/Posta Zimmet Listesi
dokumleri.

Gonderilen fiziki yazilarin ve posta alindi makbuzlarnin saklandigi Giden Evrak Arsivi/Zimmet
Defteri kayitlari.

Sureg Tetikleyicisi

Onaylanan ve alicisina elden/posta ile ulastirilmasi gereken bir evrak ¢iktisinin veya ekli fiziki
dosyanin ¢ikis islemleri i¢in Yazi Isleri birimine teslim edilmesi.

Kullanilan
Sistemler

EBYS (BELGENET - Giden Evrak Modiilii), Fiziki Evrak Kayit Defterleri (Gerektiginde zimmet ve
PTT takip formlari)

Ilgili Birimler ve
Roller

Hazirlayan: Evrak Kayit ve Yazi Isleri Personeli (Resmi yazisma format kontrolii, giden evrak
islemlerinin tamamlanmasi, fiziki evraklarin zarflanmasi, adres bilgilerinin hazirlanmas1 ve zimmet
listelerinin dokiimiiniin alinmasi)

Kontrol/Onay: Yiiksekokul Sekreteri (Yazismasilsilesi ve icerik kontrolii), Y uiksekokul Midurt
(Nihai imza yetkilisi)

Koordinasyon: Tiim Akademik ve Idari Birimler (Giden yaziy1 hazirlayan birimler), PTT / Resmi
Kargo Sirketleri

Siirec Adimlar1

1. Ilgili birimler tarafindan hazirlanan, son imzas1 tamamlanmus ve alicisina fiziki gitmesi gereken

resmi yazilarin ve eklerinin Yaz Isleri Birimine elden veya i¢ zimmetle teslim edilmesi.

Personel tarafindan, giden fiziki yazinin "Resmi Yazigsma Y 6netmeligi" kurallaria (imza

alanlarinin tamhig, hitap dogrulugu, yaz tipi vb.) uygunlugunun bigimsel olarak kontrol edilmesi.

Bicimsel formati hatali olan, eksik birakilan ya da ekleri teslim edilmeyen yazilarin, diizeltilmesi

amaciyla gerekgesiyle birlikte hazirlayan birime iade edilmesi.

. Formati tamamen uygun olan yazilarin kurumsal zarflara yerlestirilmesi ve eklerin zarfa eklenmesi.

. Alic1 sahis veya igletmenin giincel adres bilgilerinin zarf iizerine belirtilerek zarfin kapatilmast.

. Fiziki zarflanan tiim evraklarin, PTT kuryesine teslim edilmeden 6nce kurumsal PTT/Posta
Zimmet Listesine alic1 ad1, adres ve evrak say1 bilgileriyle tek tek islenmesi.

. Hazirlanan zarflarin kontrol edilerek imza karsiliginda postaya teslim edilmesi.

. Varsa PTT zimmet listesinin, barkod numaralarinin ve gonderilen evrakin bir suretinin kurumsal
arsiv prosediirlerine uygun sekilde dosyalanmak {izere gelen birime teslim edilmesi ve siirecin
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kapatilmasi.
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Risk: Zarftaki adres bilgileri ile alic1 bilgilerinin uyugsmamasi sonucu resmi evrakin yanlis
Riskler ve sahsa/isletmeye gitmesi ve yasal hak kayiplari/K VKK ihlali olusmasi riski.
Kontroller Kontrol: Zarf kapatilmadan 6nce, personel tarafindan yazi {izerindeki alic1 adresi ile zarftaki bilgilerin
dogrulanmasi.
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Eden
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adi1 Soyadi Unvant | Ilgili Ust Dlizey Y Onetici
. e-imzahdir. .
Adi1 Soyadi Unvam Ad1 Soyadi Unvam
e-imzahdir. Kalite Koordinatorligi e-imzahdir.
Yetkilisi Ad1 Soyad: Unvam
e-imzahdir.




