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1. Ama Bu sure¢ akisinin amaci kurum disina gonderilen evraklarin hazirlanmasi ve ilgili yere/yerlere
: ¢ ulastiriilmasi slirecinde her bir adimin sorumlusunu iceren standart bir ydntem belirlemektir.
2. Kapsam Bu sire¢ akisi kurum disi giden evraklarin hazirlanmasi ve gonderilmesi kapsaminda vyuritilen
- Kap faaliyetleri kapsar.
3. Siireg Sahibi Yazi isleri ve Belge Yonetimi Sube Mudirl(igi
4. Siireg Riskleri
5. Kontrol Strateji ve| Resmi yazisma ile ilgili mevzuat bilgisine hakim olmak ve hazirlanan evraklarin ilgili yerlere mevzuata
Yontemleri uygun bir sekilde ulasmasini saglamak.
6. is Akisi
SORUMLU is AKISI BELGE/MEVZUAT
s N
Evraki .. . S
Kurum disina gonderilecek evraki hazirlayan personel evrakin bilgilerini
Hazirlayan EBYS'de diizenler. EBYS
Personel
Evrlakl Evraki hazirlayan personel evrakin gonderim tiiriine karar verir. (Kargo, e-posta,
Hazirlayan adi posta, iadeli taahhitlii posta, tebligat, elden zimmetle teslim, KEP) EBYS
Personel
Evraki imzalayan
Personel/Evraki E-imza ile onaya sunulan evrak imzalandiktan sonra gonderim tiiriine gore
Hazirlayan evraki hazirlayan personelin veya KEP Sorumlusunun sayfasina duser. EBYS
Personel/
KEP Sorumlusu
Evrakin gonderim tiirii kontrol edilir.
i /Kkargo, adi posta‘,x\“ /// <EP \
<_iadeli taahhiitlii posta, tebligat, > S _—
“Elden zimmetle teslim vb.—
KEP Sorumlusu / ~ —
Evrak Kayit EBYS
Gorevlisi H ﬂ
N4 v
| Evraki hazirlayan  personel, |
evrakin giktisini alarak zarflama
islemini yapar ve gonderi KEP Sorumlusu e-imza ile
evraklarlnlu ha.zuflayarak eyrak imzalayarak gonderir.
kayit gorevlisi aracihigiyla
| gonderir.
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