Dokiiman No/ Siire¢ No:

T.C. Revizyon Tarihi:
CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI )
is SURECi FORMU RevzyonNo:
Revizyon No: 01/03/2021
UST BiRIiM: Hizmet Birimi
SUREC SORUMLUSU
ALT BiRiM: Yénetim Hizmetleri Daire Bagkanlhg /idari isler Sube Mudirliig

SUREG UYGULAYICILARI

SUREC ADI: Bakanlik, Baskanlik Gelen ve Giden Evrak islemleri Siireci
Merkez Birimler gelen evraklarin kayitlarini yaparak onlara zaman kazandirmak, Yazili Haberlesmenin
. . hizli kaliteli glivenli yapilmasini saglamak, Paydaslarin evrak sorgulamasini karsilamak, Bakanlk Merkez
SURECIN AMACI:

Birimlerinin ve Bagkanlik Birimlerinin daha etkin ve verimli galismalarina yardimci olmak Vatandasin
memnunivetini saglamak

SUREC GiRDiSi:

Evrakin Bakanlik adina ve Bagkanlik adina Belgenetten,KEP Kayith Elekronik
Posta] Tebligat ve Fiziksel Evrak alimiile baglar

SUREC TEDARIKCISi:

Tim Kamu Kurum ve Kuruluslari, Tizel ve Gergek Kisiler

SUREG CIKTISI:

Evrak Tarih ve Sayisi, Bakanlik ve Bagkanlik Gelen evrak tarama ve havale raporu, Bakanlik ve Bagkanlik Giden evrak postalama
raporu, Tebligat génderi kayt raporu, Tespit Tutanagl, Gizli Evrak senedi, Birimler Arasi Evrak fiziksel evrak teslim giktisi, iadeli
Tah,.Resmi Tahiitlii, Tebligat.APS teslim fisi, Posta Alma Haberi iade Karti

SUREC MUSTERILERi: |Bakanlik Tiim Birimleri
Bakanlk Evrak Yonetmeligi 01.01 2012 tarih ve 13 sayili Evrak Yonetmeligi
.. . o 08.07.2016 tarihli 142 sayih Bilgi islem Baskanlig Yénergesi
SURECIN DAYANAGI:
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
SURECIN PERIYODU: | Siirekli
iLiSKiLi SURECLER:
BASVURUDA iSTENEN
EVRAKLAR
= : e . . GER OLCUTU | PERFORMANS
. i PERFORMANS GOSTERGESI OLCUM YONTEMI DEGER OLCUTU L
SUREC HEDEFi g (Azami/Asgari) DEGERI
Bakanliktan talep edilen G"elen' evrakin ilgili birime teslim t Glleler; e\./r:?k.ta.rihki ve II:>irimIIere Azami 1is giinii
|§ ve i§|em|erin hlZII ve suresi eslim tarinlerinin Karsglastriimasi
etkili bir sekilde
ylrutilmesiigin evrak

yonetiminin etkili bir
sekilde yapiimasi




Fiziksel ekleri
var ise ilgili
birime elden
teslim
edilmesi

EBYS hazirlanmayan evraklar islak imzali olarak
fiziki ortamda gonderilir.
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