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Adı-Soyadı Yazı İşleri Memuru Yüksekokul Sekreteri Genel Sekreter 

Tarih ve İmza    

 

Sürecin Tanımı 
Önemli ve Gizli Evrakların Gizlilik 
Derecesine Göre Korunması ve 

Dosyalanması İşlemleri 

Süreç No 
 
 

 08-01-02-07-01 Süreç Sahibi 3 Harcama Yetkilisi 

 
Sürecin Amacı 

 
 

Kurum içi ve kurum dışından gelen önemli evrakların gizlilik derecesine göre korunmak üzere 

hazırlanması 

 

 
1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 

 
 

 Kurum içi ve kurum dışından gelen 

önemli evraklar 

 

 Dosya 

Süreç Performans Göstergeleri 4 

 

 Kurum içi ve kurum dışından gelen önemli evrakların gizlilik derecesine göre korunmak 
üzere dosyalanmalı 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

 657 sayılı kanun 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

 Bilgisayar, Bilgisayar Programları  
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Doküman Akış Sorumlu 

 

 
 Kurum içi ve 

kurum dışından 

gelen önemli 
evrak 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

Kurum içi ve kurum dışından gelen 

önemli evrak Konservatuar 
Sekreterliğinden alınır.

Gizlilik derecesine göre 
saklanmak üzere 

dosyalanır.

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


