
ORDU BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM DAİRESİ BAŞKANLIĞI EVRAK KAYIT İŞLEMİ SÜRECİ 

Süreç :  İlgili Kurum, Kuruluş ve vatandaştan posta ve e-posta yoluyla gelen, elden verilen dilekçelerin ve resmi evraklar KEP ve EBYS üzerinden kayda alınması, vatandaştan imzasız gelen 

dilekçeler kayda alınmaz ve vatandaş bilgilendirilir. Kurumu ilgilendirmeyen evraklar iade edilir. Kayıt işleminden sonra ilgili birimlere sistem üzerinden havalesi yapılan evraklar ıslak 

halinde birim müdürüne gelir. EBYS üzerinden havale edilen evraklar ıslak olarak ilgisi gereği görevlilere zimmetle teslim edilir.  

Mevzuat:  -      5393 Sayılı Belediye Kanunu, 

- 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu 
- 3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 

(Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdürlüğü) 

Evrak Kayıt Birimi 
Kayıt İşlemi Havale İşlemi Dağıtım 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
   
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 

Evrak Kurum 

ile ilgili mi? 

H 

E 

İlgili Kurum, Kuruluş, Tüzel kişiler ve 

vatandaştan Posta ve e-posta yoluyla 

gelen, kurye ile elden verilen dilekçe 

ve resmi evrakların kabulü 

 

Kayıt altına alındıktan sonra ıslak 

halinde yazı işleri bürosu birimine 

ulaşır. Evraklar ilgili birimlere 

havale edilmek üzere birim 

müdürüne teslim edilir 

EBYS üzerinden birimlere havale 

edilen evrakların ıslak olarak 

ilgisi gereği görevlilere zimmet 

karşılığı teslim edilmesi 

 

Vatandaştan imzasız gelen 

dilekçeler kayda alınmaz. 

Vatandaş bilgilendirilip 

imzalı dilekçesi istenin 

istenmesi 

Evraklar KEP sistemi üzerinden 

kayda alınması 

 

Kayıt işleminden sonra ilgili 

birimlere havale edilmesi 

 

Evraklar EBYS üzerinden kayda alınır 

Gelen birim/ Kurum ve Kuruluşa 

üst yazı ile iade edilir 

 


