IDARI ISLER — YAZISMALAR SURECI IS AKIS SEMASI
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F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
Daire Bagkanligi adina, birimlerden resmi-6zel kurum kuruluslardan gelen evraklar Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Evrak Kayit Gelen | Evrak Kayit Personeli 20 Dk.
evrak kayit personeli tarafindan kayit edilir. Resmi Yazigma Kurallari Defteri

1 (Otomasyon)
Kaytli evraklar, Daire Bagkani tarafindan ilgili midirligune ve ilgili personeline Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Evrak Kayit Gelen | Daire Bagkani 15 Dk.
havale edilir. Resmi Yazisma Kurallari Defteri
(Otomasyon)
(o]
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, ilgili Miidirlik Gelen | llgili Miidiirliik Personeli | 5-10 Dk.
Havale edilmis evraklar, ilgili midurlik personeli tarafindan gelen evrak kayit Resmi Yazigma Kurallari Evrak Kayit Defteri
defterine kayit edilir. (Otomasyon) (Otomasyon)
2
ilgili midirliik personeli tarafindan gelen yazilarin igerigi, tarihi ve ivediligi kontrol Bilgi Edinme Hakki Kanunu, ilgili Miidiirlik Geler| llgili Miidirliik Personeli | 5 Dk.
edilir. Resmi Yazigma Kurallari Evrak Kayit Defteri
K Bilgilendirme-Gérevlendirme ve benzeri yazilar,tlim personele duyurulduktan sonra (Otomasyon
konusuna gore dosyalanir.
Resmi-Ozel kurum kuruluglardan ve vatandaslardan gelen cevabi yazilara, Bilgi Edinme Hakki Kanunu, ilgili Midiirlik Gelen | ligili Miidiirliik Personeli | 1 Giin
dilekgelere; Resmi Yazisma Kurallari Evrak Kayit Defteri
Belediyemiz birimlerinden gelen cevapli yazilara, galisma raporlarina, brifing (Otomasyon
3 | raporlarina,personel hareket onay belgelerine,teblig tebellig yazilarina,ilgi tutularak
cevap verilir ve otomasyon sistemine kayit edilir.
Cevapli yazilarin konusuna gére ilgili Daire Baskani / Genel Sekreter Yardimeisi / Bilgi Edinme Hakki Kanunu, - Daire Bagkani- 1-3 Glin
Genel Sekreter tarafindan onayi saglanir. Resmi Yazisma Kurallari Bagskanlik Makami
0
Onaylanmis ve otomasyon sistemine kayitli yazilarin,zimmet defterine kaydi tutulmak | Bilgi Edinme Hakki Kanunu, ilgili - Mudurliik,Gelen | ligili Miidrlik Personeli | 1 Giin
suretiyle ilgili birime gonderimi yapilir. Resmi Yazigma Kurallari Evrak Kayit
4 | Cevapli yazilarin bir sureti ilgili dosyasinda saklanmak suretiyle arsivienir. Defteri,(Otomasyon),
Zimmet  Defteriligili
Klasér
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