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01 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
804 

Evrak ve 
Dosyalama  
Đşlemleri 

Evrak Dosya 
Đşleri 

Başbakanlığın  
02.12.2004 tarih ve 25688 
sayılı  Resmi.Gaz.yayınl. 
Yöntm. Yazışması 

Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     
Başbakanlı
k Resmi 
Yazış Yön. 

  
Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

Resim Yazışma 
Evrak 
Yönetmleği 
(Başbakanlık) 

  5 Dakika 
5 
Dakik
a 

16000 Sunulur 

02 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
804.01 

Genel Evrak 
Đşleri 

Evrak  

Başbakanlığın  
02.12.2004 tarih ve 25688 
sayılı  R.yayınl. Yön. Yaz 
.4-5-6-7-8-9-10-11-12-13 
madde 

Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     
Başbakanlı
k Resmi 
Yazış Yön. 

  
Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

Resim Yazışma 
Evrak 
Yönetmleği 
(Başbakanlık) 

    
5 
Dakik
a 

25000 Sunulur 

03 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
804.02 

PTT veya 
Kurye Đşleri 

Evrak 
Gönderi 
Đşleri 

Başbakanlığın  
02.12.2004 tarih ve 25688 
sayılı  Resmi.Gaz.yayınl. 
Yöntm. Yazışması 

Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     
Başbakanlı
k Resmi 
Yazış Yön. 

  
Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

Resim Yazışma 
Evrak 
Yönetmleği 
(Başbakanlık) 

    1 Saat 9600 Sunulmaz 

04 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
804.03 

Yanlış Gelen 
Evrakların 
Đadesi 

Evrak 

Başbakanlığın  
02.12.2004 tarih ve 25688 
sayılı  R.Gaz.yayınl. 
Yöntm. Yazışması 

Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     
Başbakanlı
k Resmi 
Yazış Yön. 

  
Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

      
2 
Dakik
a 

50 Sunulmaz 

05 

B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
804.04 

Dosyalama 
ve Kodlama 
Đşlemleri 

Dosyalama 
yazişma 
Kodu 

Başbakanlığın 25.03.2005 
tarih ve 25766 say.R.G. 
yay.2005/7 say.genelgesi 

Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     2005/7 
No'lu 
Genelge 

  Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

      72 
Saat 

  Sunulur 

06 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
805 

Arşiv 
Đşlemleri 

Arşiv 3473 sayılı Kanun 
Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     

Başbakanlı
k Arşiv 
Yönetmeliğ
i 

  
Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

      
10 
Gün 

    

07 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
805.01 

Birim ve 
Kurum Arşiv 
Devir 
Đşlemleri 

Arşiv 
3473 sayılı Kanun 
madde:11-12-13-14-15-
16-17-18-19 ve 20  

Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     

3473 sayılı 
Kanun, Arşiv 
Yön.19-20 
mad.devir 
Envanter 
formu 

  
Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

      
10 
Gün 

  Sunulmaz 

08 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
805.02 

Ayıklama ve 
Đmha 
Komisyonları 
ile ilgili 
Đşlemler 

Arşiv 
3473 sayılı kanun, 
Arşiv Yön.Madde:30-
31-32-33 

Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     

3473 sayılı 
Kanun, Arşiv 
Yön.Madde:
33 Komisyon 
Oluru 

  
Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

      1 Saat      

09 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.0.71.01-
805.03 

Đmha 
Đşlemleri 

Arşiv 
3473 sayılı Kanun, Arşiv 
Yön.Madde:36-37-38-39-
40-41 

Kurum-
Birim-
Taşra 

X X     

3473 sayılı 
Kanun, Arşiv 
Yön.Madde:
37-41 imha  

  
Memur-Şef - 
Şb.Md. -
Başkan 

      
90 
Gün 

  Sunulmaz 
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10 

B.12.2.EBK-
0.00.00 

B.12.2.EBK.0.71.01-805.04 Arşivden 
Yararlanma 

Arşiv 3474 sayılı 
kanun,Arşiv 
Yön.madde:9-10 

Kurum 
Birim 
Taşra 

X X     3473 sayılı 
Kanun, Arşiv 
Yönetmeliği 

  Memur-Şef-
Şb.Md.Başk. 

      30 
dakika 

50 Sunulmaz  

11 

B.12.2.EBK-
0.00.00 

B.12.2.EBK.0.71.01-121.0.00 Gizli 
Yazılar 
Kozmik 

Evrak MGK.Genel 
Sekreterliği 
Kontrollu Evrak 
Talimatı 

Kurum 
Birim 
Taşra 

X       Kontrollu 
Evrak Talimatı 

  Memur-Şef-
Şb.Md.Başk. 

Kontrollu 
Evrak 
Talimatı 

Kontrollu 
Evrak 
Talimatı 

En kısa 
Süre 

150-200 2 Sunulmaz 
GĐZLĐ 

12 

B.12.2  EBK      
0.00.00 

B.12.2 EBK 0.71.02.773.03 Çıraklık ve 
meslek 
eğitimi 

Staj 3308 Sayılı 
Çıraklık ve 
Meslek Eğitimi 
Kanunu 

Meslek 
Lisesi 
4.Sınıf 
Öğrenciler
i 

x x     Okulla Yapılan 
Sözleşme 

  Memur,Şef,Şb.
Mdr,Başkan 

    8 ay 8 ay   Sunulmaz 

13 

B.12.2  EBK      
0.00.00 

B.12.2 EBK 0.71.02.774.03 Sekap Kurs Đş Kur Gn 
Müdürlüğü ile 
EBK arasında 
yapılan Protokol 
28.10.2009 

Đşkura 
kayıtlı 
personel 

  x     Đş Kur Gn 
Müdürlüğü ile 
EBK arasında 
yapılan Protokol 
28.10.2009 

  Memur,Şef,Şb.
Mdr,Başkan 

    60 
günlük 
Devreler 
Halinde 

her bir 
kurs 
devresinin 
toplam 
saati 336 
saattir 

  Sunulmaz 

14 
B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.071.01.03.901 Đş istekleri Đş talebi 657 DMK ve 399 
sayılı KHK  

  X       Yazılı Başvuru   Memur-Şef - 
Şb.Md.  

      1 Hafta   Hayır 

15 

B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.071.01.03.903.01 Açıktan 
Atama 

Açıktan 
kadrolu ve 
sözleşmeli 
personel 
ataması 

Kamu Görevlerine 
Đlk Defa Atanacaklar 
Đçin Yapılacak 
Sınavlar Hakkında 
Genel Yönetmelik 

  X       KPSS yerleştirme 
belgesi, diploma 
sureti (onaylı), nüfus 
cüzdanı sureti, 
ikametgah belgesi, 
sağlık kurul  raporu, 8 
adet fotoğraf, iyi hal 
kağıdı, askerlik 
belgesi 

Özlük Đşl. 
Şb. Müd. 

Memur-Şef - 
Şb.Md.  

      1 Hafta   Hayır 

16 

B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.071.01.03.909.06 Hizmet 
belgesi 
tanzimi  

Kurumdan 
ayrılanların 
talebi halinde 
hizmet 
belgelerinin 
verilmesi 

    X X     Yazılı Başvuru   Memur-Şef - 
Şb.Md.  

      1 Gün   Sunulur 

17 

B.12.2.EBK-
0.00.00. 

B.12.2.EBK.071.01.03.912.04 Emeklilerin 
pasaport 
işlemleri 

Hususi 
pasaport 
çıkartılması 
için 
Valiliklere 
yazı 
gönderilmesi 

5682 sayılı 
Pasaport Kanunu 

  X       Yazılı Başvuru   Memur-Şef - 
Şb.Md.  

      1 Gün   Hayır 

 


