
DESTEK HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

Evrak Hizmetleri Birimi 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başkanlığa gelen her türlü evrakı teslim 

almak ve Evrakları Elektronik Belge 

Yönetim Programına kayıt etmek. 

Kayıt edilen evrakların birim amirine ve 

yöneticiye sevk edilmesi işlemine 

yapmak. 

 

Fiziki olarak havale edilen evrakı 

ilgilisine imza karşılığı teslim etmek. 

 

Elektronik Belge Yönetim Sistemini 

(EBYS)  etkin ve verimli şekilde 

kullanmak. 

Arşiv yerleşim planını 

hazırlamak, düzenlemek ve 

evrakların saklanması, 

korunması gibi şartların 

uygunluğunu kontrol etmek 

 

 
Giden evrakları gerekli durumlarda 

elden, kargo veya posta yolu ile 

teslim etmek ve evrakları çoğaltmak 

 


