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Gelen evraklar teslim alinmadan

Strateji Gelistirme N K li 5 il

Daire Bagkanlig Gelen Evrak once evrak fesim tuwtanagl e

Sekreterlik Personeli uyumlu olup olmadigr kontrol
edilir.

Strateji Gelistirme Evrak ve Ekleri Uygun

Daire Baskanlig1 Mu? Evrak ve ekleri evrak teslim

Sekreterlik Personeli

v
Evet

tutanagi ile uyumlu ise teslim alinir,

Hayir incelenmek ve geregi yerine
, " getirilmek tizere ilgili personele
Strateji Gelistirme ¥ ~ SZYlk eﬁg{y }J}I'umh_{ degilse iade
: 5 . ) edilerek diizeltilmesi istenir.
]Sjé‘lfrz tgﬁislk‘i,“el;féne“ Evrak Birim iginde flgili Birime Diizeltilmek
ve Birim ii ilgili Yonlendirilir. Uzere Teslim Edilir.
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(" 7\ | Sekreterlik personeli ve Birim
]S)Z?::J];;i;itllge Teslim Tutanag1 Dosyasina Takilarak Islem ;Erlllzl:g 1:arlllglh It’gsrlsi(:;lel tartigl:liagr:
Sekreterlik Personeli Sonlandihr. dosyasina takilarak gelen evrak
\_ J | islemi sonlandirilir.
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Strateji Gelistirme ( ) 1| UBYS iizerinden Kurum ici ve
Daire Bagkanlig1 Giden Evrak Yazigsma Islemleri Kurum disi yazigma islemleri
Sekreterlik Personeli |{ n ) | gerceklestirilmektedir.
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Sekreterlik Personeli

Yaz1 ve Ekleri Kontrol Edilir.

L 2

UBYS iizerinden yazi1 olusturulup,
varsa ekleri eklendikten sonra yazi
icerigi, ekleri, ilgi, imza ve
gonderilecek yer gibi bilgiler son
kez kontrol edilir.
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Evrak Paraflanarak lgili
Ust Amirlere Paraf veya
Imzaya Sunulur.

Gerekli Diizeltmeler
Yapilip, Eksik ve
Hatalar Giderilir.

Kontrol sonucu hata veya eksiklik
tespiti halinde gerekli diizeltmeler
yapilarak eksiklik ve hatalar
giderilir. Evrak ve ekleri uygunsa
paraflanarak imzaya sunulur.
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Paraf ve Imza Islemleri Tamamlanan Evrak
Kaydedilerek Ciktis1 Alinir.
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Evrakm Dagilimi Yapilarak Islem Sonlandirilir.

Evrakin ¢iktis1 aliir. Kurum dist
evrakin fiziki ortamda génderilmesi
gerekiyorsa zarfa konulup gerekli
bilgileri yazilarak posta veya kargo
yolu ile ilgilisine gonderilmek
tizere Evrak Kayit Ofisine teslim
edilir. Kurum i¢i ve dist evraklarin
bir niishast dosyasina takilarak
islem sonlandirilir.

-UBYS

-Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller
Hakkinda
Yonetmelik
-Gelen ve Giden
Evraklar.
-Tebligat Kanunu
ve Tebligat
Kanununun
Uygulanmasina
Dair Yonetmelik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Tevhide Caligkan Mustafa Giig o Mustafa Giig
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