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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	-

	ADI
	EBYS VE GİZLİ EVRAK SÜRECİ

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

	KATEGORISI
	YAZIŞMA VE ARŞIV YÖNETIMI

	GRUBU
	KURUM DIŞI/IÇI GELEN EVRAK VE GIZLI EVRAK SÜRECI

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	EBYS sistemi üzerinden Koruma ve Güvenlik Müdürlüğüne gelen evrakların iş tanımına göre idari büro personeline sevk süreci. Elden teslim alınan Gizli evrakların Kor.ve Güv.Müdürüne teslimi. EBYS ve Gizli gelen evrakların cevaplanması süreci

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Genel Sekreter

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Genel Sekreter
Koruma ve Güvenlik Müdürü
İdari Büro Çalışanları

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

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	EBYS üzerinden ve gizli olarak elden teslimi yapılan evraklar

	KAYNAKLAR
	EBYS üzerinden ve gizli olarak elden teslimi yapılan evraklar

	ÇIKTILAR
	-EBYS üzerinden cevaplanması. 
-GİZLİ gelen evrakların fiziki yazışma ortamında hazırlanan cevapların GİZLİ defterine işlenerek elden muhatabına teslimi.

	ETKILENDIĞI/ÖNCEKI SÜREÇLER
	Resmi Yazışma Kuralları

	ETKILEDIĞI/SONRAKI SÜREÇLER
	TÜM SÜREÇLER-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	EBYS üzerinden gelen evrakların talep konusuna göre cevabın hazırlanması, yazı eklerinin birim dışından alınması gereken bilgi ve ekler için eklerin talep edileceği ilgili birime talep yazısı yazılarak bu eklerin toplanması sonucunda yine aynı sistem üzerinden yazının cevaplanması. Elden teslimi yapılacak eklerin (CD/DVD vb.) evrak ile birlikte imza karşılığı tesliminin yapılması
	Kor.ve Güv.Müd. personeli
Yazı muhatabı birimler

	F2
	Birimimize elden teslimi alınan GİZLİ evraklar açılmadan Kor.ve Güv. Amirine teslim edilir. Konusuna göre cevaplanan evrak, talep edilen bilgi, belge, görüntü kaydı gibi ekleri ile birlikte kapalı zarfa konularak Gizli defterine kayıt yapılıp yazıyı gönderen kişi ya da birime elden imza karşılığı tesliminin yapılması.

	Kor.ve Güv.Müd. personeli
Yazı muhatabı birim/kişi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	F1
	Genel Sekreterlik tarafından Kor.ve Güv.Müdürlüğüne sevk edilen evraklar Kor.ve Güv.Amiri tarafından kontrol edilip ilgili personele gönderilir. Kor.ve Güv. Amiri sistem üzerinden cevaplanan yazıların son kontrolünü yaparak evrakları sistem parafı ile paraflar ve imza süreci başlar. 

	K2
	F2
	Gizli evraklarda istenilen bilgi ve belgelerin (kamera kaydı, nöbet listesi, personel çalışma bilgisi vb) muhatabına en hızlı ve güvenilir bir şekilde teslimi

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	EBYS sistemi üzerinden gelen yazıların idari büro personeline gönderilmesi. Hızlı ve doğru bir şekilde evrakların cevaplanması. Gizli evrakların gizliliğe riayet ederek cevaplanması ve teslimi sonucu yazışmaların sorunsuz bir şekilde yürütülmesi.
	Bilgi belge talep edenlerin bu taleplerini en doğru ve güvenilir bir kanun, yönetmelik ve yönergeler çerçevesinde karşılamak, iç ve dış paydaş memnuniyet düzeyi
	↑
	Belge
	Günlük
	Kor.ve Güv.Amiri
İdari büro çalışanları
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