IDARI ISLER/ YAZISMALAR SURECI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri

Havale Edilen Evrak Sayisi
Cevaplanan Evrak Sayisi

Performans Gostergesi

Yazilarin Cevaplanma Siresi

Performans Hedefi

%100

Olgiim Periyodu

Yilda 2

Daire Bagkanligina
gelen tim resmi yazilar,
dilekgeler.

I

Gelen Evrakin Birim igi

—

havalesi.

A 4

Havalelli evrak

EBYS'nde isleme alinir 4@

Cevapli Yazilar

Cevap verilmesi
gereken yazilarin
cevaplanmasi

Cevapli Yazilarin
ligilisine Génderilmesi

—(

Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular
Valilik ve Kaymakamlik
Daire Bagkanlig1 adina gelen evraklar, Daire Bagkani tarafindan ilgili Biirolar1 Kurulus Gorev ve
Miidiirliigiine ve ilgili personeline havale edilir. Calisma Yonetmeligi, 5216 ve EBYS iizerinden
5393 Sayili Yasalar, Bilgi kisiye ya da Daire Bagkani
Edinme Hakki Kanunu, Resmi Miidiirliik adina
Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
Havale edilmis evraklar, ilgili Miidiirliik personeli tarafindan EBYS | Bilgi Edinme Hakki Kanunu, )
iizerinden isleme almr. Resmi Yazigmalarda EBYS Yazi Isleri Sube
Uygulanacak Esas ve Usuller Midiirligi
Hakkinda Y6netmelik Personeli
Ilgili miidiirliik personeli tarafindan gelen yazilarin icerigi, tarihi ve
ivediligi kontrol edilir. Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Resmi Yazigmalarda EBYS Yazi Isleri Sube
Herhangi bir islem yapilmayacagina karar verilen veya bilgi igin gelen | Uygulanacak Esas ve Usuller Midirlugi
evraklar sistem tizerinden islemi almarak, is adim tamamla Hakkinda Yonetmelik Personeli
segenegiyle sistem i¢inde arsivlenir.
Belediye i¢ birimlerinden, Resmi kurum ve kuruluslardan, 6zel ve
tiizel kisilerden gelen cevap verilmesi gereken yazilara iligkin cevap | Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
yazilar1 hazirlanir. Ust makamin onayina sunulur. Resmi Yazigsmalarda
Belediyemiz adina yazilacak cevabi yazilarda koordinasyon biriminin | Uygulanacak Esas ve Usuller Yazi Isleri Sube
Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi olmasi durumunda; ilgili Hakkinda Yonetmelik _ Midiirligi
birimlere EBYS i¢inde iist yazi yazilarak geregi igin gonderilir. Imza Yetkileri Yonergesi Personeli
Cevaba iligkin veriler toparlanir.
Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Toplanan verilerle EBYS iginde kurum digina giden evrak segenegi Resmi Yazigsmalarda _ Daire Bagkani/
secilerek cevap yazi yazilarak, konusuna gore ilgili Daire Bagkani/| Uygulanacak Esas ve Usuller Bagkanlik Makami
Genel Sekreter Yardimcisi/Genel Sekreter/ Belediye Baskani Hakkinda Yo6netmelik
tarafindan onayi saglanir. Imza Yetkileri Yonergesi
Gereginin yapilamasi i¢in yaziyt yazan personel tarafindan sistem EBYS
icinde bana geri donsiin secenegi segcilir. Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Miidiirliik+Daire
Cevap yazist onaylandiktan sonra geregi i¢in yaziyi yazan personelin Resmi Yazigmalarda Bagkanligi+Kurum Tgili Miidiirliik
masasina diistiigiinde personel tarafindan ¢iktisi alinarak, ilgili kuruma | Uygulanacak Esas ve Usuller Giden Defteri Personeli

gonderilir. Sistem icinde Is adinum tamamla secenedi secilerek
arsivlenir.

Hakkinda Yonetmelik

(Zimmet defteri/
osta zimmet defteri.

Birim Kalite Temsilcisi
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