KURUM GELEN EVRAK SURECI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri Gelen Evrak Sayis Performans Gostergesi Kaydedilen Evrak Sayisi Performans Hedefi %100 Pgr'f;‘;,':u Yilda 1
F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular
Blytigents Belodlyesine gelen JJ Biyiksehir Belediyesi ve bagli birimleri adina, kamu kurum | Valiik ve Kaymakamiik Yazi Isleri Sube
1 | kuruluglarindan, gergek ve tuzel kisilerden, elden, posta, zimmet, faks | Burolari kurulus, gbrev - Madarlagu
ve elektronik ortam vyollarlyla gonderilen evraklar Evrak kayit | ve galisma yonetmeligi, Evrak Kayit Personeli
0 personeli tarafindan teslim alinir. (Madde 11)
gelmesi.
Gelen yazilarin tarihi, imzasi, ivedilidi, gizlilik derecesi, eki varsa | Valilik ve Kaymakamlik YaZ|"i§I.§ri"$Hbe
—— ekinin yazi ekinde olup olmadi§i kontrol edilir, faks yolu ile gelen | Birolari kurulug, gérev - Madarioga
igiiye 0 K | evraklarin teyidi yapilir. ve calisma yonetmeligi, Evrak Kayit Personeli
iade edili. Belediyemize sehven gelmis olan evraklar ise ilgilisine iade edilir. (Madde 12,Madde 24)
Evraklarin Kayit ( : ) Gelen evraklar Evrak kayit personeli tarafindan EBYS'ne kayit edilir. | Valilik ve Kaymakamlik Evrak EBYS'ne Yaz Igleri Sube
Edilmesi 2 | Evrak konusuna gore Genel Sekreter yardimcisindan havaleli ya da | birolari kurulus, gorev kaydedilir Miidirliga
direkt olarak ilgili birime EBYS Uzerinden gonderilir. ve ¢alisma yonetmeligi, Evrak Kayit Personeli
(Madde 25)
EBYSne kaydedilen EBYS'ye kaydi tamamlanan evrakin (zerine etiket yazicidan | Valilik ve Kaymakamliik Yaz gleri Sube
evraklarin cikartilan Gzerinde kayit bilgilerini bulunduran etiket yapistirilir. | birolari kurulug, gérev - Mddrltgd .
hazirlanmasi 3 | EBYS'ye taranamayan eki bulunan evrak var ise ekleri (st yaziya | ve galisma yonetmeligi, Evrak Kayit Personeli
ilistirilir ve kaydolan diger evrak ile beraber dagitim masasina verilir. (Madde 31)
Evraklann ilgil Kayit altina alinarak evrak dagitim masasinda biriken evrak, gin | Valilik ve Kaymakamlik _
birimlere dagitimi icinde 2 defa (Ogleden Once-Ogleden sonra) havale edildikleri| burolari kurulus, gorev Yazi Isleri Sube
4 | birimlere gore siniflandirlir ve zimmet defterine kayit edilerek ilgili | ve galigma yonetmeligi, | Evrak Zimmet Defteri Muadarlaga

birimlere imza karsiligi teslim edilir.

(Madde 31)

Evrak Kayit Personeli
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