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Evrak Nedir?Evrak Nedir?

•• Evrak kelimesinin anlamEvrak kelimesinin anlamıı ““KaKağığıt t 
yapraklaryapraklarıı,yaz,yazıılmlmışış mektuplarmektuplar””1 ddıır.r.

•• Bizim evrak diye tanBizim evrak diye tanıımladmladığıığımmıız ise z ise 
kamu kurum/kurulukamu kurum/kuruluşşlarlarıınnıın aralarn aralarıında ya nda ya 
da da öözel ve tzel ve tüüzel kizel kişşilerle iletiilerle iletişşimlerini imlerini 
sasağğlamak amaclamak amacııyla yazyla yazıılan resmi lan resmi 
yazyazıılardlardıır.r.

1 Türk Dil Kurumu, Güncel Türkçe Sözlük
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Evrak Nedir?Evrak Nedir?

• Resmi nitelikteki yazı, kamu kurum ve 
kuruluşlarının aralarında veya gerçek ve 
tüzel kişilerle iletişimlerini sağlamak 
amacıyla yazılan yazı, resmi belge, resmi 
bilgi ve elektronik belgeyi tanımlar.2

2 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 25658 sayılı Resmi Gazete, 2 Aralık 2004
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Resmi YazResmi Yazışışma Esaslarma Esaslarıı

• Kamu kurum ve kuruluşları için resmi 
yazışma kurallarını belirleyen esaslar vardır. 

• Ülkemizde bu esasların en son hali 2004 
yılında yürürlüğe giren yönetmelikte 
belirtilmiştir. 

• Bu yönetmelikte resmi yazışma ortamları, 
nüsha sayısı, kâğıt boyutu, resmi yazıların 
bölümleri, resmi yazıların gönderiliş ve 
alınışlarında yapılacak işlemler belirtilmiştir. 
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Evrak KayEvrak Kayııtt

• Tüm kurum/kuruluşlar kendilerine gelen ve 
gönderilen resmi yazıları arşiv olarak 
saklamalarının yanı sıra belirtilen esaslara 
göre yapılan yazışmaları kayıt altına 
almaktadırlar. 

• Bunun nedeni evrak dolaşımını kontrol 
edebilmek ve birbiriyle ilgili yazışmalarda 
önceki evrak bilgilerine ulaşabilmektir. 
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Evrak DolaEvrak Dolaşışımmıı

Kurum içi evrak dolaşımı

Kurum dışı evrak dolaşımı
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Evrak TakibiEvrak Takibi

• Evrak bilgileri
• Evrak arama
• Evrak dolaşımı
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı

• İstemci/Sunucu mimari yapı
• MS SQL Server VTYS
• ActiveX Data Objects (ADO) veri erişim 

yöntemi
• Delphi uygulama geliştirme aracı
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı

• Yönetim Modülü : 
Kullanıcı :Bilgi işlem uzmanı
– Birim kaydı yapma, değiştirme
– Birimin evrak kaydındaki geçerli yılını

belirleme, geri alabilme
– Kullanıcı işlemleri:

• Yeni kullanıcı, kullanıcı adı ve parola verme, birim 
yetkisi
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı
YYöönetim Modnetim Modüüllüü
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı

• Evrak Kayıt-Takip Modülü
Kullanıcılar :

• Kurumdaki genel evrak birimi çalışanları
• Kurumdaki birimlerde evrak kayıt işlemlerini yürütenler
• Birim yöneticileri (evrak bilgilerini sorgulama ve istatistik 

bilgileri için)
– Gelen Evrak Kaydı
– Giden Evrak Kaydı
– Evrak Arama
– Evrak Takip 
– Raporlar
– İstatistikler
– Defterlerin Yenilenmesi 
– Yardım
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı
KullanKullanııccıı GiriGirişşii
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı
Ana Ana MenuMenu –– Gelen Evrak KaydGelen Evrak Kaydıı
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı
Giden Evrak KaydGiden Evrak Kaydıı
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı
Gelen Gelen –– Giden Evrak AramaGiden Evrak Arama
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Evrak KayEvrak Kayııt t –– Takip YazTakip Yazııllıımmıı
Raporlar  ve YardRaporlar  ve Yardıım Menm Menüüssüü
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Uygulama ve SonuUygulama ve Sonuççlarlar

• Muğla Üniversitesi Genel Evrak birimine 2003 
yılında kurulmuştur.

• Genel Evrak ve bazı idari birimlerin eski evrak 
kayıtları da yazılıma girilmiştir.

• İdari ve akademik diğer birimlere 2005 yılında 
kurulmuştur. 

• Programın kullanıldığı birimlerde evrak defterleri 
arşiv amacıyla programdan alınan çıktılarla 
hazırlanmaktadır.

• Evrak kayıt ve arama işlemlerine hız ve standart 
kazandırılmıştır.

• Esas istenilen kağıtsız ofis ve doküman yönetimi 
sistemi çalışmaları için somut bir adım atılmıştır.
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