GlZLi EVRAK IS AKIS SEMASI

GiZLi EVRAK, BIRIMIMIZE iKi YOLLA GELIR:

Posta Yolu ile

l

EBYS Yolu ile

Kuruma gelen gizli evrak zarfi aclimasi icin Baskanlik
makamina verilir.

l

EBYS’den gelen gizli evrak zarfi fiziki olarak gelene
kkadar sisternde bekletilir.

Baskanlik makami, konusu bakimindan ilgili Daire
Baskanlidina gbnderilmesi talimati verir.

Kuruma gelen gizli evrak zarfi agilmasi icin Baskanlik
makamina verilir.

Evrak bélumunde zarf taranarak, tarih ve sayi
verilerek kayit yapilir.

Baskanlik makami, konusu bakimindan ilgili Daire
Baskanligina gbnderilmesi talimati verir.

Evrak sisten Uzerinden ilgili Daireye havale edilir.

Gizli evrakin fotokopisi cekilerek asli evrak
subesinde kilitli dolapta dosyalanir.

Gizli evrakin fotokopisi cekilerek asli evrak
subesinde kilitli dolapta dosyalanir.

Gizli yazinin fotokopisi ilgili Daire Baskanligina
zimmet defteri ile imza karsiiginda teslim edilir.

Gizli yazinin fotokopisi ilgili Daire Baskanlhgina
zimmet defteri ile imza karsiiginda teslim edilir.

Gizli yaziya cevap verilecekse
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GiZLi EVRAK IS AKIS SEMASI (devami)

Gizli yaziya cevap verilecekse

ilgili daire cevap yazisini
EBYS’de hazirlayarak tarih ve
sayi alir ve tikenmez kalem ile
evrakin Uzerine yazar.

Bilgi amacl
kayit yapillir.

ilgili Daire, cevap yazisini
EBYS’de hazirlayarak tarih ve Bilgi amacl
sayi alir ve tikenmez kalemn ile kkayit yapllir.
evrakin Uzerine yazar.

Cevap yazisi Islak imza ile Kurul
Baskani tarafindan imzalanir.

Cevap yazisi Islak imza ile Kurul
Baskani tarafindan imzalanir.

Evrakin Ust ve alt kbsesine
“GlzLl”
kasesi vurulur.

Gidecek evrakin bir nishasi
evrak arsiv
bélumunde kilitli dolapta
dosyalanr.

Gidecek yazi icin zarf hazirlanir.

Gizli evrak senedi hazirlanarak
ilgili
birime daditici (gbrevli kisi)
tarafindan
imza karsiidi teslim edilir.
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Gizli yazi iki nUsha olarak evrak
bolimune teslim edilir.

Evrakin Ust ve alt kbsesine
“gizli” kasesi
vurulur.

Gidecek evrakin bir nishasi
evrak arsiv
bolumudnde kilitli dolapta
dosyalanir.

Evraki hazirlayan kisi EBYS
Uzerinden
ilgili birime havalesini yaparalk
evraki
gonderir.

Gidecek yazi icin zarf hazirlanir.

Gizli evrak senedi hazirlanarak
ilgili
birime dagritici (gbrevii kisi)
tarafindan
imza karsiigl teslim edilir.
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