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Siirecin Tanimi Resmi Yazisma ve Bilirkisi Sureci Surec No
Siirec Sahibi | 3 | Genel Sekreter 06-01-02

Silrecin Amaci

Resmi yazilarin ve Bilirkisiliklerin yazilmasi

)| 1 Stirec Girdileri Siireg Ciktilari 2 | (=
Evrak Evrak
Surec¢ Performans Gostergeleri 4
e Zaman Yonetimi
e Hatali Evrak Sayisi
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
o [llgili Diger Kanun ve Y&netmelikler ¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esaslar ve
e Standart Dosya Plani Usuller
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokuman Tanimi Dokuman Tanimi
e Talep
e Ust yazi
Kullanilan Kaynaklar 6
o Bilgisayar
e Yazici
e Fotokopi Makinasi
e Tarayici
e Telefon
e E-mail
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Sovadi Sube Muduri Genel Sekreter Yardimcisi . _Genel Sekreter 5
y Gamze GENCAL Hatice EKEM AKCAN Dr. Ogr. Uyesi Umit KARADOGAN
Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu
RESMI YAZISMA iS AKIS SURECI
Birime  havale  edilen  evraklarin Sube Miidiirii
incelenerek gerekli islemi yapmak tizere
yazi isleri personeline havale edilmesi,
v
Yazisma yapilmasi gereken evraklar igin
ivedilik durumuna dikkat edilerek ilgili M
personel  tarafindan ~ EBYS(Papirus) emur
tizerinden evrak olusturulmasi,
v
Tale Yazi Isleri personeli tarafindan Papirus Memur
P sisteminde olusturulan evrakin birim
. amirinin parafina sunulmasi,
Ust Yazi
Olusturulan evrak Sube Miidiirii
HAYlR uygun ve dogru mu ? _>| EVET | Genel Sekreter Yrd.
Evrakta gerekli dizeltme v
yapilip birim amirinin -
parafina sunulmast, Paraf stireci tamamlanan ve
imzalanan evrakin, evraki
.| olusturan personel Memur
| tarafindan ilgili kuruma Sube Miidiirii
gonderilmesi ve Genel Sekreter Yrd.
dosyalanmasi, Genel Sekreter
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyad Sube Muduri Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter

Gamze GENCAL

Hatice EKEM AKCAN

Dr. Ogr. Uyesi Umit KARADOGAN

Tarih ve imza
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BILIRKiSi GOREVLENDIRMESI iS AKIS SURECI
Mahkemelerden gelen ve konusuna gore
ilgili Fakiilteye/Birime havalesi yapilan Memur
bilirkisi talep yazilarinin takip edilmesi,
v
Fakiilte/Birimden gelen ve Yaz Isleri M
Midiirligiine havalesi yapilan bilirkisi emur
cevap yazilarinin ilgili Mahkemeye
iletilmek iizere ilgili personel tarafindan
yasal stresi igerisinde EBY S(Papirus)’
de evrak olusturulmasi,
Olusturulan evrak Sube Miidiirii
Talep HAYIR uygun ve dogru mu ? EVET Genel Sekreter Yrd.
Ust Yazn l \
Evrakta gerekli dizeltme
yapilip birim amirinin v
parafina sunulmast, imza stireci tamamlanan
evrakin ilgili personel Memur
tarafindan varsa fiziki ekleri Sube Miidiirii
ile birlikte Mahkemeye Genel Sekreter Yrd.
gonderilmesi ve evrakin Genel Sekreter
dosvalanmasi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyad Sube Muduri Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter

Gamze GENCAL Hatice EKEM AKCAN

Dr. Ogr. Uyesi Umit KARADOGAN

Tarih ve imza




