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UST BiRiM: Personel Genel Midurligi
SUREC SORUMLUSU
ALT BiRiM: idari isler ve Koordinasyon Daire Baskanlig

SUREC UYGULAYICILARI | Evrak Birim Sorumlusu

SUREC ADI:

Giden Evrak Islemleri Siireci

SURECIN AMACI:

Giden evraklarin bilgisayar ortamina aktarilarak kaydi saglanir. Islak imza ve fiziksel ekle bakanlik genel
evrak birimi vasitasiyla postalanir.

SUREC GIRDiSi:

Personel Genel Mudurligi’nden giden evraklar, resmi yazisma evraklari, EBYS evraklari.

SUREC TEDARIKGISi:

Gergek kisiler

SUREC CIKTISI: 'Evrak kaylt numarasl, Genel mudurlikten baska kurum ve kurulus ve gercek kisilere gonderilen postalama
islemleri.
SUREC MUSTERILERI: |Bakanlik calisan ve emekli personeli ,diger kamu kurumlari ve sahislar

SURECIN DAYANAGI:

Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yénetmelik,5070 sayil Elektronik imza Kanunu

SURECIN PERIYODU:

Islak imza ile gelen evrak tarayici ile Belgenete aktarilir, kayit altina alinir ilgili birime havale edilir.Ayrica
Belgenet Uzerinden gelen elektronik imzali gelen belgeler KEP iletisi olarak ilgili birimlere havale edilir.

Tum kamu kurumlari; Tuzel kisiler;Kisiler

iLiSKiLi SURECLER:
BASVURUDA ISTENEN Resmi yazi ve dilekce
EVRAKLAR ¥ ¢
. . .. . v . DEGER OLGUTU | PERFORMANS
SUREC HEDEFI PERFORMANS GOSTERGESI OLCUM YONTEMI (Azami/Afgari) DEGERI
Genel evrak sireci isi belirlenen siirede yapma Istenen belgeleri zamaninda asgari I§|.h.ata5|z
tamamlama bitirme




Giden Evrak Islemleri Siireci

PERGEM BIRIMIi IDARI iSLER VE KOORDINASYON DAIRE BASKANLIGI

Genel MudurlGgiimiiz Daire Baskanlklari
- ~ tarafindan belgenet(EBYS) tzerinden ve islak
[ \ ) imzali olarak gelen evraklar ve yine genel
w midurligimiz daire baskanliklari
tarafindan gonderilen evraklar evrak galisma

grubundan ilgili yere ulastirilir.
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Daire Baskanliklari tarafindan islemleri
tamamlanan ve Genel MudurlGgiimiize bagl
olmayan Baskanlik veya birimlere
gonderilmek lzere ¢alisma grubuna teslim
edilen islak imzali ve elektronik imzali fiziksel
eki olan gizli evraklar tarih ve sayisi
verildikten sonra , Genel Mudiirliik ve
Baskanliklara kurye tarafindan, diger
evraklar ise ilgili birimlere gonderilmesi igin
Bakanhgimiz giden evrak boliimiine zimmet
karsiligi teslim edilir.

/B%kanllklar tarafindan sistem Uzerihve\
hazirlanan kurum disina gidecek olan '\
| yazilar KEP (KAYITLI ELEKTRONIK POSTA) |
| gonderme yetkisi verdigi bakanhk KEP

(KAYITLI ELEKTRONIK POSTA)iistiinden
postalama islemi yapilir.
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