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Strateji Gelistirme Daire

Baskanlgi

Birim Yazisma islemlerin islemlerinin Yapmak.

is Strecleri

Baslangi¢

Strateji Gelistirme Daire Bagkani tarafindan gelen
yazilar konusuna gore birim muddrlerine sevk

edilir.

idari isler Sube Miidiirliigiine sevk edilen
yazilarda idari isler Sube Miidiiriine gelir.

idari isler Sube Midiirii kendi uhdesinde mi yoksa
idari isler Servisi Gérevlisine mi sevk edecegine
karar verir.

Gelen yazi kim

idari isler
Servisi GoreMlisi

Baskanliga ve Mudurlige
ait Ust yazilar, veri girisi
yapilarak ve birimlere
gidecek yazilar, personele
duyuru ve teblig yazilari,
gorevlendirme yazilari,
puantaj yazilar, izin ve
saghk raporu yazilari,
bankalara ve kurumlara
giden yazilar.

idari isler Servisi Gorevlisi
EBYS sisteminde hazirladigi
yazilariivedilik durumu,

I_ tarafindan
cevaplanacak?

—

idari isler
Sube Midiri

idari isler Sube Mudurii

kisiye 6zel cevap yazilari,
hizmete 6zel yazilar, gizli
yazilar kendisi tarafindan bir
fiil cevaplanmasi gereken
faaliyet raporlari, makam
olurlari, is talep yazilarini
yazar ve cevaplarini hazirlar.
Kendi hazirladigl yazismalari

hazirlar

Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve

Esaslar Hakkindaki

Yonetmelik

nd gerekcelerive EK’leri ile
EBYS sisteminde
paraflayarak idari isler Sube
Muduriine gonderir.

idari isler Sube Miidiirii
EBYS sisteminden agarak
icerik ve yazim kurallarina
uygunlugunu, silsile sirasini,
varsa ilgi yaziyi ve Ek’ler ile
gerekgeleri inceler kontrol
eder.

Gidecek

mudur?

idari isler Sube Miidiirii
dizeltilecek hususu veya
varsa eksikleri not yazarak
EBYS sisteminden idari isler
Servisi Gorevlisine iade
eder.

yazi icerik ve yazisma
kurallarina uygun

idari isler Sube Miidiirii
yaziyl EBYS sistemi
Gzerinden e-imza ile gonder
tusu ile Strateji Gelistirme
Daire Baskanina gonderir.

Strateji Gelistirme Daire Baskani gelen yaziyi
icerik ve bicim olarak inceler.

Gidecek
yazi igerik ve yazisma
kurallarina uygun
mudur?

Yazi
Parafini ilk kim

olusturmussa ona iade

edilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskani gidecek yaziyi

gonderilecek yere gore parafe
ile imzalar.

ederveya e-imza

Yazi ne yapilacaktir?

Birime giden yazilar e-imza
ile imzalanir ve EBYS
lizerinden sayi alarak ilgili
kisilere gonderilmis olur.

Sayi alan evrak yazismayi
olusturan ve paraflayan
kisilerce ¢ikti alinarak giden
evrak dosyasi veya ilgili is
dosyasinda saklanir.

mi?

Genel Sekreterlik
Makaminca EBYS (lzerinden
Bagli Rektor Yardimcisina
gonderilir.

Bagli

Genel Sekreter, Rektor
Yardimcilari ve Rektorliik
Makamina giden yazilar
parafe edilir.

Yaziyi ilk olusturan goérevliye
gerekgesi ile geriiade edilir.

Rektor Yardimcisi
yazlyl imzaladi

mi?

Bagli Rektor Yardimcisi
Makaminca EBYS lzerinden
Rektorliik Makamina
gonderilir.

ektorlik M

Yaziyi ilk olusturan goérevliye
gerekgesi ile geri iade edilir.

akami

yazlyl imzaladi

mi?

Son kademede evrak EBYS
sisteminden sayi almis
olarak tim kademelerde
gorundar.

Yaziyi ilk olusturan gorevliye
gerekgesi ile geri iade edilir.

Yazi kurum disina mi
Gidecektir?

idari isler Servisi
Gorevlisine Geri

Edilir.

Yazi ¢ikti alinarak birim
dosyasinda saklanir.

Evrak kayit Gizerinden EBYS
tzerinden ilgili kurum/
kurulusa génderilir.

idari igler

Mudurine
Geri

iade Edilir.
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