"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik
Yazi Igleri Sube Miidiirliigi

Dokiiman No iA/YiM/005
Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi | 02.01.2024
Revizyon No 01

RESMI YAZISMA ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

PUKO

pONGUsU  SORUMLU
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Birim
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/Sorumlular
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Miidira V./
Genel Sekreter
Yardimcisi)

Kontrol
Etme

Sorumlu

Uygulama Personel

Sorumlu

Uygulama Personel

iS AKISI

BASLANGIC

Resmi Yazisma Talebinin
Miidiirliigiimiize Ulasmasi.

Birimimiz Tarafindan
Evragin Kontrol
Edilmesi.

Mevzuata
Uygun mu?

Ust Yoneticinin
Karan
Dogrultusunda
ilgili Birimlerle
Yazisma
Yapimasi.

Universitemiz
ilgili
Birimlerinden
Cevap Istenmesi.

Birimlerden Gelen Cevabi Yazilari
Konsolide Edilerek Evragin Geldigi
Kuruma EBYS Uzerinden Ust Yaz ile
Gonderilmesi ve Standart Dosya
Planina Gore Saklanmasi.

FAALIYET /
ACIKLAMA

-Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile
Gergek ve Tiizel
Kigilerden
Midirligiimiize
resmi yazisma
talebinin ulagsmasi.

-Birimimiz tarafindan
evragin mevzuata
uygun olup olmadigi
kontrol edilerek, ilgili
yaz1 Ust Y 6netime arz
edilir.

-Uygun degilse evragin
iade sebebi belirtilereck
iadesi yapilir.

-Uygunsa lst
yoneticinin karari
dogrultusunda ilgili
birimlerle yazisma
yapilir.

-Eger Bakanlik,
Valilik vb.
kurumlardan gelen
ve doniis isteyen
yazismalarda ilgili
birimlere siire
verilir.

-Siire sonunda
birimlerden gelen
cevabi yazilar
konsolide edilerek
evragm geldigi
kuruma EBYS
lizerinden {iist yazi
ile gonderilir.
Standart dosya
planina gore
saklanir.

DOKUMAN / KAYIT

-Resmi Yazi,
Dilekge

-EBYS

-EBYS

-EBYS

e 31151 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e 3071 Sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun
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https://yaziisleri.ege.edu.tr/files/yaziisleri/icerik/resmiyazismahaziran2020.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=3071&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5

