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Gelen Evrak Kayıt 
Süreci
Gelen evrak kayıt 
işlemleri, 
“
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı
” 
ile 
“
Giresun Üniversitesi Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi” 
hükümleri 
dikkate alınarak yürütülmektedir.
 
Geliş biçimi ve türüne göre üç ayrı şekilde evrak kaydı yapılmaktadır.
1-Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden
 gelen evraklar,
2-
 
Fiziksel gelen evraklar (ş
ahsen veya posta vb.yollarla 
gelen 
dilekçe
 vb. evraklar)
 
3-“G
izli
” ibaresiyle fiziksel gelen evraklar
Fakülteye şahsen başvurular ile posta-kargo veya e-posta yoluyla yapılan başvurular
da
, Evrak Kayıt İşleri tarafından PDF vb.görüntü alınmak suretiyle 
EBYS’de 
manuel olarak gelen evrak kaydı yapılır. 
1-EBYS’den Gelen Evraklar
2-Fiziksel Gelen Evraklar
3-“Gizli” Fiziksel Gelen Evraklar
EBYS üzerinden 
Sisteme otomatik 
gelen evraklar 
“Birim Evrakları” sekmesinin altında 
“Teslim Alınmayı Bekleyenler” kısmında görünür. Ayrı bir kayıt işlemi 
yapılmaz.
Gizli gelen fiziksel evraklarda, Evrak Kayıt İşleri tarafından gizli zarfın  PDF görüntüsü alınmak suretiyle, zarfsız gelen gizli evrak görüntüsü alınmadan EBYS’de manuel olarak kaydedilir. 
Gelen evrak
 
konusuna göre,
 
Fakülte Sekreteri tarafından ilgili personele/birime doğrudan veya Dekan/Dekan Yardımcısı onayına sunarak havale edilir.
Gelen evrak
 
konusuna göre,
 
Fakülte Sekreteri tarafından ilgili personele/birime doğrudan veya Dekan/Dekan Yardımcısı onayına sunarak havale edilir.
 Fiziksel evrak elden teslim edilir. 
Gelen evrak,
 
Fakülte Sekreteri tarafından Dekan onayına sunulur. Dekan tarafından
 
ilgili personele/birime havale edilir. Gizli evrak elden teslim edilir.
İlgili personel/birim tarafından evrakla ilgili işlemler yapılarak dosyalanır
.
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