RESMI YAZISMA IS AKISI

EBYS iizerinden kurum i¢i ve kurum dig1
birimlerden gelen resmi evraklarin takip edilmesi

{

EBYS Uzerinden gelen evraklar birim evrak
sorumlusu tarafindan incelenir.

4

Birim yetkilisine sevk edilir.

4

Birim yetkilisince incelenen evraklar ilgili
personellere dagitilmak tizere birim evrak
sorumlusuna gonderilir.

g

Birim evrak sorumlusu tarafindan birim
biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere gore islem
yapilmak iizere ilgili personellere sevk edilir.

{

Gelen resmi yazimin cevaplandirilmasi
durumunda bilgi metni olusturularak giden
evrak hazirlanir.
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Hazirlanan evrak birim yetkilisine e-imzaya
sunulur.
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Uygun

4

Evrak elektronik ortamda imzalanir.

4

Evraki hazirlayan personel tarafindan
dagitim islemi gerceklestirilerek ilgili
birime iletilir.

{

Islemi biten evrak
arsivlenir ya da ciktisi
alinarak dosyalanir.
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C Islem sonu )
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Uygun Degil

g

Gerekli dizeltme islemleri
gerceklestirilir.

J

Onay verilen islem siireci devam
eder.
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( Islem sonu )




