Yazi Isleri Midirlagu

iS BASLIKLARI LiSTES]

MECLIS VE ENCUMEN KARAR iSLERi BiRiMi

Meclis isleri;

»
»

Meclis Glindeminin Olusturulmasi, Koordinasyonu, ilani
Meclis Kararlarinin Yazimi, Onaylatilmasi, Tebligi, Yayinlanmasi, Arsivienmesi

Enciimen isleri;

»
»

Enclimen Glindeminin Olusturulmasi, Koordinasyonu
Enclimen Kararlarinin Yazimi, Tebligi, Arsivienmesi

EVRAK KOORDINASYON BiRiMi
(Dilekge, Gelen Evrak, Giden Evrak Vb.)

Gelen Evrak;

»

»
»
»
»

»

»
»

Dis Kurumdan Gelen (Posta-Tebligat-Kargo ve Faks) Evrakin Gorevli Tarafindan Belirlenmesi
islemi Ve Teslim Alinmasi

Gelen Evrakin Kayit Altina Alinmasi

Evrakin Midire Tevzi i¢in imzaya Sunulmasi

Evrakin Tasnif ve Havale islemi

Evrakin Bilgi ve Geregi icin Gidecegi Miidiirliiklerin Belirlenmesi ile Acil, Giinli Ve Gizli Olarak
Ayrilmasi Fig Dokilmesi

imza Siireci Tamamlanan Evrakin (Belge Fisi) ilgili Bagkan Yardimcilarina Génderilmek Uzere
Zimmet Defterine Yazilmasi

Acil ve Giinlii Evrakin Takip Edilmesi ile Aidiyeti Ciheti ile Gelen Evrakin Takip islemi

Kep (Kayith Elektronik Posta) Sistemi Uzerinden Kurumlardan ve Diger Kisilerden Gelen
Evrakin Kuruma Kayit islemlerini Yapmak

Giden Evrak Ve Posta isleri;

»
»
»

»

Birimlerden Gelen Tim Evraklarin Zimmet Karsilig Teslim Alinmasi

Cikis Kayitlarinin Yapilmasi

Zarf Halinde Olan Evraklari Zimmet Karsilig1 Posta Marifetiyle, Digerlerini Mudurlikge
Onaylanmis Calisma Programina Gére ilgililerine Bizzat Zimmet Karsiligi Teslim Edilmesi
KEP (Kayith Elektronik Posta) Sistemi Uzerinden Birimlerden Gelen Evrakin Génderim
islemlerini Yapmak

Dilekge;

»
»
»
»

Dilekge ve Diger Evraklarin Zimmet Karsiligi Teslim Alinmasi

Evrak Kayit ve Tasnif islemleri

Midir Havalesinden Sonra ilgili Baskan Yardimcisina Sunulmak Uzere Zimmet Karsihgi Teslimi
Dilekgelere Zamaninda Cevap Verilmesi icin Gerekli Koordinasyon islemleri

KURUMSAL ARSIV BiRiMmi

Miidiirliik Yazismalari;

»
»

»

Yazi isleri Mudiirligi ile ilgili Gelen Evrakin Cevaplandiriimasi
Standart Dosya Plani Takibi ve “Saklama Plani1” Olusturulmasi
MidirlGgiin ihtiyaclari igin Satin Alim Talebi Agilmasi Ve Takibi



KEP islemleri ve Kurumsal Arsiv;

»

»

»
»
»
»

Kurum Arsiv Hizmetlerinin Yerine Getirilmesi (Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi)
Birim Arsivinden Kurum Arsivine Arsivlik Malzemenin Kabuliine iliskin islemlerin Yerine
Getirilmesi

Arsivden, Birim Arsiv Sorumlularinin Yararlanmasina iliskin islemler

Dijital Sistemin Takibi ve Giincellenmesi islemleri

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusturulmasi Ve isletilmesi

KEP (Kayith Elektronik Posta) Kullanimi ile ilgili Sikayet ve Taleplerin Karsilanmasi



