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YAZI ISLERI IS AKIS SEMASI

BiRIMI Yabanci Diller Yiiksekokulu

IS AKIS SORUMLULARI Yazi isleri Personeli, Yiiksekokul Sekreteri
IS AKIS PAYDASLARI Kurum, Diger Birim ve Kurumdisi Paydaslar.
IS AKIS TOPLAM SURE 1 giin

IS AKIS TANIMI

Kurum ve kurum disindan gelen vyazilarin kayda alindiktan sonra havale icin Makama sunulmasi ve
sonugclandiriimasi.

i$ AKIS GIRDILERI
e Gelenyaazilar.

iS AKIS CIKTILARI
e Kayit isleminin yapilmasi, sonrasinda cevap yazisinin yazilmasi.

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER
e ResmiYazismada Uygulanacak Esaslar

IS AKIS ADIMLARI

e Cesitli Kurum / Kurulus ile kisilerden gelen ve geregi icin bu birime havale edilen yazilar ilgili
makamin gorist dogrultusunda isleme alinir.

e Yazi sadece duyuralacak mi veya yaziya cevap verilecek mi?

e Yaziya cevap verilecek ise bolim goriisu gereklimi, gerekli ise,
ilgili bélime yazilarak goris alinir.

e lgili bolimlerden alinan gériis ve makamin goriisii dogrultusunda yazilan cevabi yazi parafa,
sonrasinda imzaya sunulur.

e Makam tarafindan imzalanan cevap yazisinin ash ilgili kisi/kurum/kurulusa gonderilmek (izere
evrak kayit birimine verilir, ikinci sureti dosyalanir.

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Gelen /Giden evrak kayit islemi ve yazinin gereginin ilgili usul ve esaslara uygun olarak yapilmasi.

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
Y.I.P = Yazi Isleri Personeli

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. ESRA KURTULDU Dog. Dr. SAFFET AKDAG

Seyfettin ALP
Miidiir Yardimcisi Miidir

Yiiksekokul Sekreteri V.

YDYO-iA-0006 Rev: 00/16.03.2021



£
SORUMLU

Y.I.P.

Y.I.P.

TARSUS

UNIVERSITESI

is SURECI

Cesitli Kurum / Kurulus ile kisilerden gelen ve geregi
icin bu birime havale edilen yazilar ilgili makamin
gorisl dogrultusunda isleme alinir.

Yazi sadece
duyuralacak mi veya
cevap verilecek mi?

ilgili birimlere veya
bolimlere duyurulur,

Yazinin

cevabi igin ve bir sureti
bolum dosyalanir.
gorusu
gerekli mi?
Evet Hayir
ilgili bélime yazilarak
goris alinir.
ilgili bélimlerden alinan gériis ve makamin gorisi
dogrultusunda yazilan cevabi yazi parafa sunulur.
imzalanan cevap yazisinin aslhi ilgili
kisi/kurum/kurulusa gonderilmek Uzere evrak kayit
birimine verilir, ikinci sureti dosyalanir.
YDYO-iA-0006

SURE C DOKUMANLAR )
Gelen Evrak

10 Dakika

1 Saat .

Cevap Yazisi
10 Dakika

J

10 Dakika
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