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Birim Amirleri tarafından ilgili personellerden gerekli bilgiler 
gizlilik çerçevesinde alınır.

İlgili konu gizli evrakları görme yetkisi bulunan personel 
tarafından fiziksel ortamda hazırlanarak ıslak imzaya 

sunulur. 

İmza süreci tamamlanan evrakın sayısı EBYS üzerinden, 
evrak sisteme yüklenmeksizin, verilir ve evrak, en üst ve en 
alt kısımlarına gizlilik derecesi yazılarak zarfa konulur ve bu 

zarfın üzerine yine evrakın gizlilik derecesi yazılır.

Evrakın gizli olması nedeniyle hazırlanan zarf, ayrıca bir zarf 
içine daha konulur ancak bu zarfın üzerine gizlilik derecesi 

belirtilmez.

 Kurum içi birim veya personele iletilecek olan belgeler 
elden teslim edilir. Kurum dışına gönderilecek olan 
evrakların gönderiminde PTT hizmetleri kullanılır.
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