
MERKEZ ve TAŞRA TEŞKİLATI

Evrak Tasnifi

Evrak Gizli mi?

Evrak Arşive mi 
kaldırılacak / Gereği 

mi yapılacak ?

DESTEK HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI GENEL EVRAK VE ARŞİV HİZMETLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜBİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

GELEN EVRAK İŞLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
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İŞ AKIŞ ŞEMASI

EBY -Kurumlar-PTT Genel Müdürlüğü–Kargo 
Firmaları-Dağıtıcı Firmaları-Vatandaş 

Dilekçeleri/KEP üzerinden elektronik gelen 

evrak

Gelen Evrak ve Dokümanların Kabul 
Edilmesi K-BŞ

Görev Alanına Girmeyen Evrakın İade 
Edilmesi

 Görev alanın da mı? Hayır

İşlem

Evrakların İncelenip Tasnif Edilmesi

Evet 

K-BŞ

Zimmet Fişi İle İlgili 
Birime Elden  Teslim 

Edilmesi
Davetiye

K-PR

Davetiyenin Makama Takdimi K-PR

Zimmet Fişi İle İlgili Birime  Elden 
Teslimi

K-PR

Gizli

Evrakın EBYS ve Elden Teslim 
Alınması

Bakanlık İç birimlerinden 
Gelen Evrakları da ifade 

eder

K-PR

Evrakların EBYS Sistemine İşlenmesi
Normal

K-PR

EBYS ye Kaydedilen Evrakların 
Zimmet Fişi İle İlgili Birime Teslim 

Edilmesi

Son Kullanıcının Evrakı 
Zimmetine Alması

Gizli Mazrufun Yetkili Amir 
Tarafından İncelenmesi

Evrakın EBYS Üzerinden Alt 

Birimlere Havale Edilmesi 

Yetkili Amir Tarafından Gizli Evrak 
İncelenerek Kayıt Edilmek Üzere 

Havale Edilmesi

H-DB

Taşra Teşkilatında
 İl Müd. Yrd./İl Müd./Kuruluş 

Md. Yrd./Kuruluş Md.
Hayır

Evet

Taşra Teşkilatında
 İl Müd. Yrd. / 

İl Müd./Kuruluş 
Md.Yrd./Kuruluş 

Md.

K-PR

Evrakların EBYS Sistemine İşlenmesi

Son Kullanıcının Evrakla İ lgili Gerekli 
İşlemleri Yapması

Arşiv

Birim Arşiv SüreciGiden Evrak İşleri Süreci

K-PR
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