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Kurum Igi ve Kurum Disindan Gelen Sire¢ No
Siirecin Tanimi Yazilara Cevap Yazarak, Muhafaza Etme

Islemleri 08-01-02-07-01

Siire¢ Sahibi | 3 | Harcama Yetkilisi

Surecin Amaci

Giinlik olarak Kurum i¢i ve kurum dismdan gelen yazlara cevap yazis1 hazirlanmasi

E@ 1 Sireg Girdileri Siireg Ciktilar 2 I:,‘$

e Kurum i¢i ve kurum dismdan gelen e Giden ewak
yazilar

Sureg Performans Gostergeleri 4

e Kurum i¢i ve kurum dismdan gelen yazlara en kisa stirede cevap yazilar hazirlanmali

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 657 sayili kanun

Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman No
Kullanilan Kaynaklar 6

o Bilgisayar, Bilgisayar Programlari

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Yazi isleri Memuru Yiksekokul Sekreteri Genel Sekreter

Tarih ve imza
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Dokiiman

Akis

Sorumlu

e Kurum i¢i ve
kurum dismdan
gelen yazlar

Midirlage kurum i¢i ve kurum
disindan gelen yazilar i¢in cevap
yazilari EBYS ile hazirlanir.

!

Miuduire EBYS Uzerinden
imzalanmasi icin iletilir.

I

imzalanan yazilar ilgili
yerlere (EBYS, elden, posta,
e-posta, faks, vs.) ile

gonderilir.

I1

dosyalanarak saklanir.

islemi biten yazilar

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Yazi isleri Memuru

Y Uksekokul Sekreteri

Genel Sekreter

Tarih ve imza




