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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	-

	ADI
	EVRAK  VE ARŞIV SÜRECİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|_| Destek Süreç

	KATEGORISI
	YAZIŞMA VE ARŞIV YÖNETIMI

	GRUBU
	DESTEK SÜREÇ/ EVRAK  VE ARŞİV SÜRECİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Kamu Kurum ve kuruluşlardan, gerçek ve tüzel kişilerden gelen (posta, kargo, EBYS, KEP üzerinden) evraklar teslim alınır.  Fakülte Sekreteri tarafından Dekana havale ettirilen evraklar gereği için ilgili birimlere sevk edilir. Evrak Arşiv birimine gelen evraklar taranıp PC üzerinden adlandırılıp EBYS üzerinden konularına göre sisteme kaydı yapılır. Kaydı yapılan evrakların her biri ayrı ayrı kontrol edilerek gereği için ilgili kişilere eposta yoluyla veya elden teslim edilerek süreç takip edilir. İşi biten evraklar Saklama Süreli Standart Dosya Planına göre konularına faaliyetlere göre tasnif edilerek numaralandırılır ve her yıl yenisi düzenlenen dosyalanıp klasörlere takılarak arşivleme işlemi gerçekleştirilir. Günlü evraklar takip edilerek zamanı geldiğinde gereken işlemleri yapılıp dosyalanmak üzere kaldırılır. Dekanlık ve Dekanlığa bağlı birimlerin posta ve evrakları gönderilmek üzere evrak birimine teslim edilir. Postalanacak yazılar gerekli süreçleri tamamlanarak görevli personele postaneye teslim edilmek üzere teslim edilir. Fakülte dışına elden teslim edilecek evraklar zimmet defterine kaydedilerek görevli personele teslim edilir. Ayrıca Gizli evraklar Gelen Deftere kaydı yapılır gereğinin yapılması için ilgili birimlere teslim edilir ve işlemleri bitip tamamlanınca dosyasına arşive kaldırılır.

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Fakülte Sekreteri

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Fakülte Sekreteri
Yazı İşleri Şefi
Genel Evrak Büro Personeli
Destek Personeli

	PAYDAŞLAR
	Gerçek veya tüzel kişiler-kamu kurum ve kuruluşları ve idari personel

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Gerçek ve tüzel kişilerden yada kamu kurum ve kuruluşlarından elden yada kargo ve postayla gelen resmi ve kişisel evraklar ve kurumlardan kep üzerinden gelen evraklar. 

	KAYNAKLAR
	Gerçek veya tüzel kişiler ve kamu kurumu ve kuruluşlarından gelen evraklar ve kep üzerinden gelen evraklar.

	ÇIKTILAR
	- Dekanlık ve Dekanlığa bağlı birimlerin posta evrakları gönderilmek üzere günlük postaneye teslimi yapılır. 
- Elden teslim edilmesi gereken evraklar, dosyalar, imza sirküleri genel Evrak biriminde gerekli işlemleri yapılarak zimmet defterine kaydı yapılarak Rektörlük, Fakülteler ve diğer kurumlara Posta Sorumlusu tarafında teslim edilir.

	ETKILENDIĞI/ÖNCEKI SÜREÇLER
	-

	ETKILEDIĞI/SONRAKI SÜREÇLER
	-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Kamu Kurum ve kuruluşlardan, gerçek ve tüzel kişilerden gelen (posta, kargo, EBYS, KEP üzerinden) evrakların günlük olarak sistemden çıktılarının alınması ve Fakültemiz dışından gelen evrakların elden teslim alınması ve kontrolünün yapılması.
	Fakülte Sekreteri
Yazı İşleri Şefi
Genel Evrak Büro Personeli

	F2
	Fakülte Sekreteri tarafından Dekana havale ettirilen evraklar, gereğinin yapılması için Yazı İşleri Şefine, ardından da Genel Evrak Personeline gelir. Evrakların ön incelenmesinin ardından öncelik sırasına göre taranıp, PC üzerinden adlandırılarak Saklama Süreli Standart Dosya Planına göre numaralandırılarak EBYS üzerinden veya gerekli ise gelen/giden evrak kayıt defterine kayıtları yapılır.
	Fakülte Sekreteri
Yazı İşleri Şefi
Genel Evrak Büro Personeli

	F3
	Kaydı yapılan evrakların her biri ayrı ayrı kontrol edilerek gereği için ilgili kişilere eposta yoluyla veya elden teslim edilerek süreç takip edilir. 
Gizli evraklar Gelen Deftere kaydı yapılır gereğinin yapılması için ilgili birimlere teslim edilir ve işlemleri bitip tamamlanınca dosyasına arşive kaldırılır.
Günlü evraklar veya tamamlanmayan evraklar ayrı dosyalanıp gereği yapılıncaya kadar takip edilerek, zamanı geldiğinde gerekli işlemleri yapılıp dosyalanarak arşivlenir.
	Genel Evrak Büro Personeli

	F4
	Genel Evrak biriminde evrakların nereye havale edildiğine göre evrak zimmet defterine kaydı yapılarak imza karşılığı ilgili kişilere teslim edilir.
Dekanlık ve Dekanlığa bağlı birimlerden gelen evraklar/yazışmalar postalanmak üzere Genel Evrak birimine teslim edilir bu postalar postaneye teslim edilmek görevli personele verilir.
	Genel Evrak Büro Personeli
Destek Personeli

	F5
	İşi biten evraklar Saklama Süreli Standart Dosya Planına göre konularına faaliyetlere göre tasnif edilerek numaralandırılır ve her yıl yenisi düzenlenen klasörlerde arşivlenir.
	Genel Evrak Büro Personeli

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F2
	Fakülte Sekreteri tarafından Dekana havale edilen evraklar, Yazı İşleri Şefi tarafından kontrol edilip birimlerine ayrılır ve gerekli kayıtların işlemlerin yapılması için Genel Evrak birimine gönderilir.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/
İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Kamu Kurum ve kuruluşlardan, gerçek ve tüzel kişilerden gelen (posta, kargo, EBYS, KEP üzerinden) evrakların doğru ve güvenli olarak sorunsuz şekilde yürütülmesi.
	
	
	
	Günlük
	Fakülte Sekreteri
Yazı İşleri Şefi
Genel Evrak Büro Personeli






image1.jpeg




