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Gelen Evrak Kayıt ve Sevk Süreci 

 
SÜREÇ: Personel İşleri  

SÜREÇ KODU PR-03.003 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Gelen Evrak Kayıt ve 
Sevk Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

15.05.2026 

SÜREÇ TANIMI 

Üniversite içi ve dışından Personel Daire Başkanlığına fiziksel posta, EBYS, KEP 
veya elden ulaşan evrakların teslim alınması, kayıt altına alınması, içerik 
yönünden ön incelemesinin yapılması, ilgili şube/birimlere sevk edilmesi ve 
arşivlenmesi sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM EBYS, posta veya elden resmi evrağın Başkanlığa ulaşması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
Gelen evrakın zamanında, doğru şekilde kayıt altına alınması; ilgili birime 
gecikmeden yönlendirilmesi; belge güvenliğinin ve izlenebilirliğinin 
sağlanması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 

 Evrakın kaybolması veya yanlış kayıt edilmesi 
 Yanlış birime sevk edilmesi 
 Evrakın gecikmeli işleme alınması 
 Eksik ek veya belge nedeniyle işlem aksaması 
 Gizlilik içeren evrakın yetkisiz erişime açık olması  

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 

 Evrak kayıt numarası verilmesi 
 Evrak giriş-çıkış kayıt defteri veya sistem kontrolü 
 Standart dosya planına uygun sınıflandırma 
 Zimmet veya elektronik sevk takibi 
 Gizli evrak prosedürlerinin uygulanması 
 Günlük evrak kontrolü 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 1-2 iş günü 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

 Gün içinde kayda alınan evrak oranı (%) 
 Hatalı sevk edilen evrak sayısı (Aylık) 
 Süresinde sevk edilen evrak oranı (Aylık) 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT ADI VE 
NUMARASI 

 Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik 

 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 
 Standart Dosya Planı 

FORMU HAZIRLAYANLAR Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Fiziksel Evrak Basılı Belge Kurum içi / Kurum dışı  

EBYS Evrakı Elektronik Belge Üniversite Birimleri 

E-Posta Dijital Belge Kişi ve Kurumlar 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI ÇIKTIYI KULLANANLAR 

Kayıt Altına 
Alınmış Evrak 

EBYS / Fiziksel 
Arşiv 
Hizmetleri Şb. 
Md. 

İlgili Şube / Personel 

Sevk Edilmiş 
Evrak 

EBYS / Zimmet 
Arşiv 
Hizmetleri Şb. 
Md. 

İlgili kişi/birim 

KAYNAKLAR 

EBYS 

KEP Sistemi 

Bilgisayar / Tarayıcı 

Evrak Kayıt Defteri 

İnsan Kaynağı 

Standart Dosya Planı 

Personel Bilgi Sistemi 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT ŞARTI KAYIT ORTAMI 

PR-03-003-03 
Gelen evrak 
teslim alınır 

Resmî Yazışma 
Yönetmeliği 

Fiziksel / EBYS 



PR-03-003-02 

Evrak ön 
incelemesi 
yapılır (ek, 
imza, konu) 

İç kontrol 
prosedürü 

Fiziksel / EBYS 

PR-03-003-03 

Evraka kayıt 
numarası 
verilir 

Standart Dosya 
Planı 

EBYS / Defter 

PR-03-003-04 

İlgili şube 
veya 
personele 
sevk edilir 

Görev dağılımı EBYS / Zimmet 

PR-03-003-05 
Evrak 
arşivlenir 

Arşiv 
Yönetmeliği 

Fiziksel / Dijital 

 

 



Giden Evrak Kayıt ve Gönderim Süreci 

 

SÜREÇ: Personel İşleri  

SÜREÇ 

KODU 
İAŞ-PR-03-002 

REVİZYON 

NO 
- 

SÜREÇ ADI: Giden Evrak Kayıt ve 

Gönderim Süreci 

REVİZYON 

TARİHİ 
15.05.2026 

SÜREÇ TANIMI 

Personel Daire Başkanlığı bünyesinde hazırlanan veya onaylanan resmi 

yazı, cevap, üst yazı, duyuru ve diğer belgelerin mevzuata uygunluk 

açısından kontrol edilmesi, EBYS veya fiziksel ortamda kayıt altına 

alınması, sayı verilmesi, ilgili kurum/birim/kişilere gönderilmesi ve 

arşivlenmesi sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
İlgili şube müdürlüğü veya personel tarafından hazırlanan evrakın onay 

sürecini tamamlayarak gönderime hazır hale gelmesi. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 

Hazırlanan resmi evrakın doğru, eksiksiz, mevzuata uygun ve zamanında 

ilgili alıcıya ulaştırılmasını sağlamak; kayıt, izlenebilirlik ve kurumsal 

arşiv bütünlüğünü korumak. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 

 Evrakta eksik imza veya onay bulunması 
 Hatalı sayı veya konu bilgisi 
 Yanlış alıcıya gönderim 
 Eklerin eksik olması 
 Gönderimde gecikme 
 Gizli/resmi belge güvenliği ihlali 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 

 Evrak ön kontrol listesi uygulanması 
 EBYS üzerinden sayı ve belge doğrulama 
 Ek ve dağıtım yerleri kontrolü 
 KEP / posta / zimmet teyidi 
 Gizlilik dereceli evrak prosedürü 
 Günlük gönderim takibi 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 1-2 iş günü 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

 Gün içinde gönderilen evrak oranı 
 Hatalı gönderilen evrak sayısı (Aylık) 
 Süresinde gönderilen evrak oranı (Aylık) 
 İade edilen evrak sayısı 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

 Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik 

 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 
 Standart Dosya Planı 

FORMU HAZIRLAYANLAR Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Onaylı Resmi Yazı EBYS / Fiziksel İlgili Şube Müdürlüğü 

Üst Yazı EBYS / Fiziksel Personel Daire Başkanlığı 

Ek Belgeler 
Fiziksel / 

Dijital 
İlgili Birim 



Dağıtım Bilgisi EBYS Hazırlayan Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

Kayıtlı Giden Evrak EBYS / Fiziksel 

Arşiv 

Hizmetleri 

Şb. Md. 

İlgili Kurum / 

Birim 

KEP / Posta / 

Zimmet Gönderisi 

Dijital / 

Fiziksel 

Arşiv 

Hizmetleri 

Şb. Md. 

İlgili kişi/birim 

KAYNAKLAR 

EBYS 

KEP Sistemi 

Bilgisayar / Tarayıcı / Yazıcı 

Evrak Kayıt Defteri 

İnsan Kaynağı 

Standart Dosya Planı 

Personel Bilgi Sistemi 

Posta / Kargo Hizmeti 

Zimmet Defteri 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 

MEVZUAT 

ŞARTI 
KAYIT ORTAMI 

PR-03-002-03 
Gönderime hazır 

evrak teslim alınır 

Resmî Yazışma 

Yönetmeliği 
Fiziksel / EBYS 

PR-03-002-02 

Evrak kontrol 

edilir (imza, sayı, 

konu, ek) 

İç kontrol 

prosedürü 
Fiziksel / EBYS 

PR-03-002-03 
Evraka sayı ve 

kayıt verilir 

Standart Dosya 

Planı 
EBYS 

PR-03-002-04 

Evrak ilgili alıcıya 

gönderilir 

(EBYS/KEP/Posta/ 

Zimmet) 

Resmî Yazışma 

Yönetmeliği 
EBYS / Fiziksel 

PR-03-002-05 Evrak arşivlenir 
Arşiv 

Yönetmeliği 
Fiziksel / Dijital 

 



Evrak Dosyalama İşlemleri Süreci 

 
SÜREÇ: Personel İşleri  

SÜREÇ 
KODU 

İAŞ-PR-03-003 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Evrak Dosyalama 
İşlemleri Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

15.05.2026 

SÜREÇ TANIMI 

Personel Daire Başkanlığı bünyesinde işlem süreci tamamlanan gelen-
giden evrak, izin belgeleri, özlük evrakları ve diğer resmi belgelerin 
Standart Dosya Planı, arşiv mevzuatı ve kurumsal düzen çerçevesinde 
sınıflandırılması, dosyalanması, fiziksel ve/veya dijital ortamda 
saklanması, korunması ve gerektiğinde erişime hazır tutulması 
sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
İşlem ve onay süreci tamamlanmış evrakın ilgili birim veya personel 
tarafından dosyalama ve arşivleme amacıyla Arşiv Hizmetleri Şube 
Müdürlüğüne teslim edilmesi. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
Kurumsal belgelerin düzenli, güvenli, erişilebilir ve mevzuata uygun 
şekilde saklanmasını sağlayarak belge bütünlüğünü, kurumsal hafızayı 
ve denetlenebilirliği korumak. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 

 Evrakın kaybolması 
 Yanlış dosyalama veya yanlış klasöre yerleştirme 
 Standart Dosya Planına aykırı sınıflandırma 
 Belgeye erişimde gecikme 
 Gizlilik ihlali 
 Fiziksel hasar (yangın, nem, yıpranma vb.) 
 Dijital veri kaybı 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 

 Standart Dosya Planına uygun kodlama 
 Dosya içerik kontrolü 
 Evrak teslim-tesellüm kaydı 
 Yetkilendirilmiş erişim sistemi 
 Kilitli arşiv alanı kullanımı 
 Dijital yedekleme 
 Periyodik arşiv kontrolü 
 Gizlilik dereceli belge prosedürleri 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 1-2 iş günü 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

 Doğru dosyalanan evrak oranı 
 Evrak erişim süresi 
 Kayıp / hatalı dosyalama sayısı 
 Aylık arşiv düzen kontrolü 
 Dijital yedekleme sıklığı 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT ADI VE 
NUMARASI 

 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 
 Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 
 Standart Dosya Planı 
 Üniversite iç düzenlemeleri 

FORMU HAZIRLAYANLAR Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

İşlemi 
Tamamlanmış 
Evrak 

Fiziksel / EBYS İlgili Şube / Personel 

İzin Evrakları 
Fiziksel / 
Dijital 

İlgili Birim 

Özlük Belgeleri Fiziksel Personel Daire Başkanlığı 

Standart Dosya 
Planı 

Yazılı / Dijital Kurum 



ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 
KULLANANLAR 

Dosyalanmış 
Evrak 

Fiziksel / 
Dijital 

Arşiv 
Hizmetleri 
Şb. Md. 

Başkanlık / 
Yetkili Birimler 

Arşiv Kaydı 
Dijital / 
Fiziksel 

Arşiv 
Hizmetleri 
Şb. Md. 

Kurum 

 
Güncel Evrak 
Erişim Sistemi 

Dijital 
Arşiv 
Hizmetleri 
Şb. Md. 

Yetkili Personel 

KAYNAKLAR 

Standart Dosya Planı 
EBYS 
Arşiv Dolapları / Fiziksel Depolama Alanı 
Bilgisayar / Tarayıcı 
Personel Otomasyon Sistemi 
İnsan Kaynağı 
Dijital Yedekleme Sistemleri 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

PR-03-003-03 

İşlemi 
tamamlanan 
evrak teslim 
alınır 

Resmî Yazışma 
Yönetmeliği 

Fiziksel 

PR-03-003-02 

Evrak 
sınıflandırılır ve 
dosya planına 
uygunluğu 
kontrol edilir 

Standart Dosya 
Planı 

Fiziksel 

PR-03-003-03 
Uygun dosya veya 
özlük klasörüne 
yerleştirilir 

Arşiv 
Yönetmeliği 

Fiziksel 

PR-03-003-04 
Arşiv kayıtları 
güncellenir 

İç kontrol 
prosedürü 

Fiziksel 

PR-03-003-05 
Evrak güvenli 
şekilde saklanır 

Gizlilik / Arşiv 
mevzuatı 

Arşiv 

 

 



Personel İzin Evrak Kontrol Süreci 

 
SÜREÇ: Personel İşleri  

SÜREÇ 
KODU 

İAŞ-PR-02-003 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Personel İzin Evrak 
Kontrol Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

15.05.2026 

SÜREÇ TANIMI 

Akademik ve idari personel tarafından yıllık izin, mazeret izni, sağlık 
izni, ücretsiz izin ve diğer izin türlerine ilişkin iletilen talep ve belgelerin  
mevzuata uygunluk ve belge bütünlüğü açısından incelenmesi, 
eksikliklerin giderilmesi, ilgili onay mercilerine sunulması ve 
arşivlenmesi sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
Personelin izin talep formu, dilekçe, sağlık raporu veya ilgili izin 
evrakını EBYS üzerinden Başkanlığa iletmesi. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 
İzin taleplerinin ilgili mevzuata uygun, eksiksiz ve zamanında 
değerlendirilmesini sağlayarak personel izin işlemlerinin düzenli 
yürütülmesi ve kayıt güvenliğinin sağlanması. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 

 Eksik veya hatalı belge sunulması 
 Yanlış izin türü seçimi 
 Mevzuata aykırı izin kullanımı 
 Onay sürecinde gecikme 
 İzin kayıtlarının yanlış işlenmesi 
 Personel mağduriyeti 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 

 Evrak kontrol listesi uygulanması 
 İzin türüne göre mevzuat kontrolü 
 Eksik belge durumunda ilgili personele iade 
 Onay mercilerinin zamanında bilgilendirilmesi 
 EBYS ve personel otomasyonu üzerinden kayıt doğrulama 
 Düzenli dosyalama ve arşivleme 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 1-2 iş günü 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

 Süresinde sonuçlandırılan izin başvuru oranı 
 Eksik belge nedeniyle iade edilen evrak sayısı 
 Hatalı izin kaydı sayısı 
 Aylık izin işlem tamamlama süresi 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT ADI VE 
NUMARASI 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
 4857 Sayılı İş Kanunu (ilgili personel için) 
 Üniversite Personel İzin Yönergeleri 
 Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 
FORMU HAZIRLAYANLAR Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 
ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
İzin Talep Formu EBYS  İlgili Birim 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 
KULLANANLAR 

Onaya Sunulan 
İzin Evrakı 

EBYS 
Arşiv 
Hizmetleri 
Şb. Md. 

Yetkili Amir 

Onaylı / 
Reddedilen İzin 
Sonucu 

EBYS 
Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Personel / İlgili 
Birim 

 Arşiv Kaydı EBYS / Fiziksel 
Arşiv 
Hizmetleri 
Şb. Md. 

Başkanlık 

KAYNAKLAR EBYS 



Personel Otomasyon Sistemi 
Bilgisayar / Tarayıcı / Yazıcı 
Mevzuat ve Yönergeler 
İnsan Kaynağı 
Özlük Dosyaları 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

PR-02-003-03 
İzin evrakı teslim 
alınır 

657 DMK / 
2547 

EBYS 

PR-02-003-02 
Evrak türü ve 
belge bütünlüğü 
kontrol edilir 

İzin mevzuatı EBYS 

PR-02-003-03 
Eksik veya hatalı 
belge varsa iade 
edilir 

İç kontrol 
prosedürü 

EBYS 

PR-02-003-04 
Sonuç personel 
sistemine işlenir 
(Otomatik) 

Personel 
mevzuatı 

Otomasyon 

PR-02-003-06 Evrak arşivlenir 
Arşiv 
Yönetmeliği 

Fiziksel / Dijital 

 



Özlük Dosyası İsteme, Gönderme ve Teslim Alma İşlemleri Süreci 

 

SÜREÇ: Personel İşleri  

SÜREÇ 
KODU 

İAŞ-PR-03-002 

REVİZYON 
NO 

- 

SÜREÇ ADI: Özlük Dosyası İsteme, 
Gönderme ve Teslim Alma İşlemleri 
Süreci 

REVİZYON 
TARİHİ 

15.05.2026 

SÜREÇ TANIMI 

Personelin nakil, görevlendirme, atama, emeklilik, kurum değişikliği, 
inceleme veya resmi talep gibi nedenlerle özlük dosyasının ilgili kurum 
veya birimden istenmesi, teslim alınması, kontrol edilmesi, kayıt altına 
alınması, gerektiğinde başka kurum veya birime gönderilmesi ve teslim 
süreçlerinin güvenli, izlenebilir ve mevzuata uygun şekilde 
yürütülmesidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 
Personelin atama/nakil/görevlendirme işlemi, resmi kurum talebi veya 
kurum içi/kurum dışı özlük dosyası ihtiyacına ilişkin resmi yazının 
Başkanlığa ulaşması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 
SÜREÇ SORUMLUSU Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

SÜRECİN HEDEFİ 

Özlük dosyalarının eksiksiz, güvenli, gizlilik esaslarına uygun ve 
zamanında temin edilmesi, gönderilmesi, teslim alınması ve kayıt altına 
alınmasını sağlayarak personel bilgilerinin kurumsal sürekliliğini 
korumak. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 

 Özlük dosyasının kaybolması 
 Eksik belge ile gönderim veya teslim alma 
 Yanlış kuruma gönderim 
 Gizlilik ihlali 
 Teslim sürecinde gecikme 
 Evrak bütünlüğünün bozulması 
 Zimmet kaydı eksikliği 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 

 Resmi yazı ile talep/gönderim yapılması 
 Zimmet / kargo / EBYS kayıt sistemi kullanılması 
 Dosya içerik kontrol listesi 
 Teslim-tesellüm belgesi düzenlenmesi 
 Gizli evrak prosedürü 
 Standart Dosya Planı ve arşiv kodlaması 
 Gönderi takip sistemi 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 1–7 iş günü (kurum içi / kurum dışı duruma göre) 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 
SIKLIĞI 

 Süresinde teslim alınan/gönderilen dosya oranı 
 Eksiksiz teslim oranı 
 Hatalı gönderim sayısı 
 Kayıp dosya sayısı 
 Aylık işlem tamamlama süresi 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT ADI VE 
NUMARASI 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 
 Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik 
 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) 
 Standart Dosya Planı 

FORMU HAZIRLAYANLAR Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü 
FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı 

GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Özlük Dosyası 
Talep Yazısı 

EBYS / Fiziksel Kurum / Birim 

Personel 
Atama/Nakil 
Yazısı 

EBYS / Fiziksel İlgili Kurum 

Mevcut Özlük 
Dosyası 

Fiziksel Arşiv / Kurum 



Teslim-Tesellüm 
Evrakı 

Fiziksel / 
Dijital 

Arşiv Hizmetleri Şb. Md. 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 
KULLANANLAR 

Talep Edilen 
Özlük Dosyası 

Fiziksel / 
Dijital 

İlgili Kurum 
Personel Daire 
Başkanlığı 

Gönderilen Özlük 
Dosyası 

Fiziksel / 
Kargo / 
Zimmet 

Personel 
Daire 
Başkanlığı 

Talep Eden 
Kurum 

Teslim-Tesellüm 
Kaydı 

Fiziksel / 
Dijital 

Arşiv 
Hizmetleri 
Şb. Md. 

Personel Daire 
Başkanlığı 

Güncel Arşiv 
Kaydı 

Fiziksel 
Arşiv 
Hizmetleri 
Şb. Md. 

Kurum 

KAYNAKLAR 

EBYS 
KEP / Posta / Kargo / Zimmet Sistemi 
Özlük Arşivi 
Bilgisayar / Tarayıcı 
Standart Dosya Planı 
İnsan Kaynağı 
KVKK ve Gizlilik Prosedürleri 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 
ADIMI 

MEVZUAT 
ŞARTI 

KAYIT ORTAMI 

PR-03-002-03 
Resmi talep veya 
gönderim ihtiyacı 
alınır 

Resmî Yazışma 
Yönetmeliği 

EBYS / Fiziksel 

PR-03-002-02 

Dosya 
talep/gönderim 
uygunluğu 
kontrol edilir 

657 / 2547 / 
KVKK 

EBYS 

PR-03-002-03 
Özlük dosyası 
hazırlanır veya 
teslim alınır 

Arşiv mevzuatı Fiziksel 

PR-03-002-04 
İçerik kontrolü 
yapılır 

İç kontrol 
prosedürü 

Fiziksel 

PR-03-002-05 

Zimmet / posta / 
kargo ile 
gönderilir veya 
teslim alınır 

Gizlilik 
prosedürü 

Fiziksel / Dijital 

PR-03-002-06 
Kayıt ve arşiv 
güncellemesi 
yapılır 

Standart Dosya 
Planı 

EBYS / Arşiv 

 

 



Taşınır Kayıt İş ve İşlemleri Süreci İş Akışı 

 

SÜREÇ: Taşınır Mal Yönetimi 

SÜREÇ 

KODU 
İAŞ-PR-04-003 

REVİZYON 

NO 
- 

SÜREÇ ADI: Taşınır Kayıt İş ve 

İşlemleri Süreci İş Akışı 

REVİZYON 

TARİHİ 
15.05.2026 

SÜREÇ TANIMI 

Personel Daire Başkanlığı kullanımında bulunan tüketim malzemeleri 

ve dayanıklı taşınırların satın alma, devir, bağış, hurdaya ayırma, 

zimmet, kullanım, sayım ve kayıt işlemlerinin ilgili mevzuat 

çerçevesinde Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi üzerinden kayıt altına 

alınması, izlenmesi, korunması ve raporlanması sürecidir. 

SÜRECİ BAŞLATAN İŞLEM 

Taşınırın satın alınması, devir alınması, bağış yoluyla gelmesi, iade 

edilmesi, kullanım için talep edilmesi, hurdaya ayrılması veya sayım 

ihtiyacının oluşması. 

SÜREÇ SAHİBİ Personel Daire Başkanlığı 

SÜREÇ SORUMLUSU Taşınır Kayıt Yetkilisi / Personel Daire Başkanlığı 

SÜRECİN HEDEFİ 

Taşınırların mevzuata uygun, doğru, eksiksiz ve izlenebilir şekilde kayıt 

altına alınmasını; kaynakların etkin kullanımını; zimmet, muhafaza ve 

denetim süreçlerinin güvenli şekilde yürütülmesini sağlamak. 

SÜREÇLE İLGİLİ RİSKLER 

 Taşınırın kayıtsız kalması 
 Hatalı giriş / çıkış kaydı 
 Zimmet eksikliği 
 Taşınır kaybı veya usulsüz kullanım 
 Sayım farkı oluşması 
 Hurda / devir işlemlerinde hata 
 Mevzuata aykırı işlem 
 Belge eksikliği 

RİSKLERE KARŞI ÖNLEMLER 

 Taşınır İşlem Fişi (TİF) düzenlenmesi 
 TKYS kayıt kontrolü 
 Zimmet belgeleri 
 Düzenli sayım ve envanter kontrolü 
 Harcama yetkilisi onayı 
 Devir / hurda komisyon işlemleri 
 Belge ve fatura kontrolü 
 Periyodik denetim 

SÜRECİN TAMAMLANMA SÜRESİ 1–10 iş günü (işlem türüne göre) 

PERFORMANS GÖSTERGELERİ VE ÖLÇÜM 

SIKLIĞI 

 Kayıt altına alınan taşınır oranı 
 Sayım farkı sayısı 
 Zimmet güncellik oranı 
 Hatalı işlem sayısı 
 Yıllık taşınır kesin hesap uyumu 
 Aylık / yıllık envanter doğruluğu 

SÜRECİN DAYANDIĞI MEVZUAT ADI VE 

NUMARASI 

 5038 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
 Taşınır Mal Yönetmeliği 
 Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 
 Kamu İdarelerine Ait Taşınırların Kaydına İlişkin 

Düzenlemeler 
FORMU HAZIRLAYANLAR Taşınır Kayıt Yetkilisi / Personel Daire Başkanlığı 

FORMU ONAYLAYANLAR Personel Daire Başkanı / Harcama Yetkilisi 



GİRDİLER 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 

Fatura / Satın 

Alma Evrakı 

Fiziksel / 

Dijital 
Satın Alma Birimi / Firma 

Taşınır İşlem 

Fişi (TİF) 

Fiziksel / 

Dijital 
TKYS / Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Devir Teslim 

Evrakı 
Fiziksel İlgili Birim 

Zimmet Formu 
Fiziksel / 

Dijital 
Personel 

Sayım 

Tutanakları 
Fiziksel Komisyon 

ÇIKTILAR 

ADI FORMATI SAĞLAYICISI 
ÇIKTIYI 

KULLANANLAR 

Taşınır Kayıtları TKYS / Fiziksel 
Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 
Kurum 

Zimmet Belgesi 
Fiziksel / 

Dijital 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 
Personel 

Sayım / Kesin 

Hesap Cetvelleri 

Fiziksel / 

Dijital 
Başkanlık 

Strateji / 

Denetim 

Hurda / Devir 

Evrakı 
Fiziksel Kurum İlgili Birimler 

KAYNAKLAR 

TKYS (Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi) 

EBYS 

Bilgisayar / Yazıcı 

Taşınır Mal Yönetmeliği 

İnsan Kaynağı 

Depo / Muhafaza Alanı 

Sayım Komisyonu 

FAALİYET KODU 
FAALİYETİN 

ADIMI 

MEVZUAT 

ŞARTI 
KAYIT ORTAMI 

PR-04-003-03 

Taşınır giriş 

belgesi teslim 

alınır 

5038 / Taşınır 

Mal 

Yönetmeliği 

Fiziksel / Dijital 



PR-04-003-02 

Belge ve 

uygunluk 

kontrolü yapılır 

Harcama 

belgeleri 

mevzuatı 

Fiziksel 

PR-04-003-03 

TKYS kaydı 

yapılır ve TİF 

oluşturulur 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 
TKYS 

PR-04-003-04 

Zimmet / depo 

yerleştirme 

yapılır 

İç kontrol 

prosedürü 
Fiziksel / Dijital 

PR-04-003-05 

Kullanım, devir, 

iade veya hurda 

işlemleri 

yürütülür 

İlgili mevzuat TKYS / Fiziksel 

PR-04-003-06 

Sayım ve 

envanter 

kontrolü yapılır 

Yıllık sayım 

hükümleri 
Fiziksel 

PR-04-003-07 
Kesin hesap ve 

raporlama yapılır 
5038 Dijital / Fiziksel 
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