
Doküman No/ Süreç No:

PERFORMANS GÖSTERGESİ ÖLÇÜM YÖNTEMİ

Gelen evrakın ilgili birime teslim 
süresi

Gelen evrak tarihi ve birimlere 
teslim tarihlerinin karşılaştırılması

SÜREÇ SORUMLUSU

Hizmet Birimi 

PERFORMANS 
DEĞERİ

Azami

DEĞER ÖLÇÜTÜ 
(Azami/Asgari)

1 iş günü

ÜST BİRİM:

BAŞVURUDA İSTENEN 
EVRAKLAR

ALT BİRİM:

SÜREÇ UYGULAYICILARI

Yönetim Hizmetleri Daire Başkanlığı /İdari İşler Şube Müdürlüğü

SÜREÇ ADI: Bakanlık, Başkanlık Gelen ve Giden Evrak İşlemleri Süreci

SÜRECİN AMACI:

Merkez Birimler gelen evrakların kayıtlarını yaparak onlara  zaman kazandırmak,  Yazılı Haberleşmenin 
hızlı kaliteli güvenli yapılmasını sağlamak, Paydaşların evrak sorgulamasını karşılamak, Bakanlık Merkez 
Birimlerinin ve Başkanlık Birimlerinin daha  etkin ve  verimli çalışmalarına yardımcı olmak Vatandaşın 
memnuniyetini sağlamak

SÜREÇ GİRDİSİ:
Evrakın Bakanlık adına ve Başkanlık adına Belgenetten,KEP Kayıtlı Elekronik
Posta] Tebligat ve Fiziksel Evrak alımı i le başlar

SÜREÇ TEDARİKÇİSİ: Tüm Kamu Kurum ve Kuruluşları, Tüzel ve Gerçek Kişiler 

SÜREÇ ÇIKTISI:
Evrak Tarih ve Sayısı, Bakanlık ve Başkanlık Gelen evrak tarama ve havale raporu, Bakanlık ve Başkanlık Giden evrak postalama 
raporu, Tebligat gönderi kayıt raporu, Tespit Tutanağı, Gizli Evrak senedi, Birimler Arası Evrak fiziksel evrak teslim çıktısı, İadeli 
Tah,.Resmi Tahütlü ,Tebliğat.APS teslim fişi, Posta Alma Haberi İade Kartı

SÜREÇ MÜŞTERİLERİ: Bakanlık Tüm Birimleri

SÜRECİN DAYANAĞI:

Bakanlık Evrak Yönetmeliği 01.01 2012 tarih ve 13 sayılı Evrak Yönetmeliği 
08.07.2016 tarihli  142 sayılı Bilgi İşlem Başkanlığı Yönergesi

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

SürekliSÜRECİN PERİYODU:

İLİŞKİLİ SÜREÇLER:

T.C.
ÇEVRE VE ŞEHİRCİLİK  BAKANLIĞI

İŞ SÜRECİ FORMU

SÜREÇ HEDEFİ

Bakanlıktan talep edilen 
iş ve işlemlerin hızlı ve 
etkili bir şekilde 
yürütülmesi için evrak 
yönetiminin etkili bir 
şekilde yapılması
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Bakanlık, Başkanlık Gelen ve Giden Evrak İşlemleri Süreci

İlgili Hizmet Birimleri Destek Hizmetleri Dairesi BaşkanlığıKurum, Birim, Gerçek 
veya Tüzel Kişiler

Kurum, Birim, gerçek veya 
tüzel kişilerin yazılı 

evrakların gönderilmesi 
Gelen Evrak incelenmesi 

Gelen evrak 
Bakanlık görev alanı 

ile ilgili mi?
H

Evrağın iadesi

E

Evrak Çalışan personel 
adına mı?  (mektup, tel, 

tebliğat matbu. evrak 
alınmaz)

Evrak teslim 
alınmadan 

Personelin görevli 
olduğu birime 
gönderilmesi

E

Elektronik olarak 
evrak kayıt 

sistemine işlenmesi

Elektronik gelen 
evrak kayıt 

formuna, fişine, 
defterine aktarılır ve 

gelen evrak kayıt 
numarası alınması 

ve  birimlere 
gönderilmesi

Evrak görevlilerince ilgisi, konusu ya 
da birimi belirlenen evrak üzerine 

elektronik nüshasına kayıt numarası 
işlenerek ilgili birime gönderilerek 

havale yetkilisine iletilmesi ve 
elektronik ortamda dağıtılması

Güvenli elektronik imza ile imzalanan evrak, 
sistem tarafından giden evrak tarihi ve 

numarası verilerek elektronik giden evrak 
ihtiyaç duyulması halinde     fiziki ortama 
aktarılan   evrakın üstüne görünür şekilde 

"BELGENİN ASLI ELEKTRONİK İMZALIDIR" yada 
”BU BELGE ELEKTRONİK İMZALIDIR” ibaresi   

konulması, idarece yetkilendirilmiş görevlinin 
adı soyadı, unvanı yazılmak suretiyle 

imzalanması. Evrak dağıtım formatına, fişine, 
defterine aktarılması

Cevap bekleyen Evraklar veya Dilekçeler 
var ise evveliyatları ile ilişkilendirilmek 
suretiyle, EBYS  kullanım kılavuzlarında 

belirtilen usullere göre hazırlanarak 
paraf ve  imza aşamasına sunulması

Fiziksel veya Elektronik ortamda 
cevaplanan evrak dosyalanarak 
sistem üzerinde kapatılır yada 

dosyalanması

Alıcısı elektronik ortamda evrak almaya 
hazır olan kurumlara evrak, e-yazışma 
aracılığı ile KEP ve  Elektronik Tebligat 

hizmeti   kullanılarak doğrudan elektronik 
ortamda, fiziki evrakın ise postaya 

gönderilmesi                   

EBYS hazırlanmayan evraklar ıslak imzalı olarak 
fiziki ortamda gönderilir.

H

Fiziksel ekleri 
var ise ilgil i 

birime elden 
teslim 

edilmesi
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