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(v.b.)
Enstitiimiize kurum i¢ci EBYS veya kurum
disindan (Posta, kurye, gérevli memur, faks,

1 elektronik ortam yollarindan) gelen evraklar, Evrak Kayit 124 Sayil
yazi islerinden sorumlu memur tarafindan ekleri Sorumlusu KHK
kontrol edilerek, EBYS veya zimmet karsiliginda v
teslim alinir.

Gorevli personel, tiriine gére (Cok Gizli, Gizli, gg:ﬁﬁﬁasﬁ l; Yaz/l;:g/,c;rda

2 Hizmete Ozel, Kisiye Ozel, Ozel, ) gelen evraklari Enstitii Uygulanacak
ayirir.  Enstitiimiize ait olmayip sehven gelmis Sekreteri Esas ve Usuller
olanlar aynilarak ilgilisine iade edilir. v Hakkinda

Yénetmelik
Gelen evraklar kurumun evrak kayit sistemine
standart dosya plani dikkate alinarak kayit
kasesi kullanilarak kaydedilir. Kurum disi gelen
her tiirlii evrak veya dilek¢e taranarak EBYS’ye
aktarilarak  kaydedilir.  Kamu  kurum ve Evrak Kayut
kuruluslari kendilerine uygun bir kase hazirlar ve Sorumlusu / Elektronik

3 | kullanirlar. Bu kaseler evrakin arka yiziine Enstitii Belge Yonetim
basildiktan sonra evrakin tarih, dosya numarasi Sekreteri Sistemi (EBYS)
ve sayisi yazilir, birim iginde hangi bélimii
ilgilendiriyorsa o béliimiin karsisina geregi
yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla (x) \4
isareti konulur. Ek oldugunda bunlarin adedi en
alt siitunda rakamla belirtilir.

Yazi veya dilekgeler imza sumeni icine konarak Evrak Kayit

4 | geredi yapilmak lizere Enstitlii Muidirimize v Sorumlusu Okul Mddird
sunulur.

Enstitii  Midiiriince incelenip paraf edilen yazi Standart
hakkmq’a islem yapilacaksa ilgili Birime havale Evrak Kayit Dosya Plani

5 | edilir. Islem yapilmayacaksa ekleri ile birlikte Sorumlusu 2005/7 sayih
evrak “Standart Dosya Plani”na uygun olarak v Bagbakanlik
dosyaya kaldirilir. Genelgesi

P S Resmi
Kaydi yapilan evrak Enstitii ici zimmet listesi ile ilgili Birim Yazismalarda

6 birime veya kf,siye imzalari alinmak suretiyle ¢l Amiri/ Uygulanacak
teslim edilir. (llgili personel geregini yapmakla Memur ESf;j ‘;(ekUZU//Ef
ylkimladiir. ) Yc‘jZetiZel?k

Resmi
iigili Birim veya kisi tarafindan teslim alinan Yazismalarda

7 | evrak, incelenir, giinlii ve ivedi yazilara éncelik i: Memur ELSJZ leeazzzzlgr
verilir. Hakkinda

Yénetmelik
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Resmi
Gelen evrak hakkinda Kurum ici veya kurum disi Yazisma
. . o L Memur / Kurallarini
yazisma islemi yapilacaksa Enstitii Sekreterinin o .
8 talimat] dodirult d iaili / Enstitii Belirleyen
alimatlar oqry usunda ilgili  persone Sekreteri Esas ve
tarafindan gerekli islemler yapilir. ¢ Usliiler Hak.
Yén.
Resmi
Yazisma
.. . . L, . Enstiti Kurallarini
Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup olmadigi 8 Nolu siire¢’e gecilir ve ) )
91 lenir. Yazi ve ekleri Uygun mu? islem gézden gegirilir Sekreteri/ Belirleyen
ince ’ Y9 : v ’ Memur Esas ve
Usliiler Hak.
Yén.
Resmi
Yazisma
Evrakin paraf ve imza islemleri tamamlanir.( i Enstitii Kurallarini
10 | islem “Kamu Hizmet Envanteri‘nde belirlenen Sekretri/ Belirleyen
siire icinde) Memur Esas ve
Usliiler Hak.
Yén.
11 | Giden evrak kayit Siireci




