ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI BiLGi iSLEM DAIRESi GELEN EVRAK SURECI

Siireg : Bagkanligimiza evraklar EBYS Uizerinden ve i1slak imzali olarak gelmektedir. Gelen evrak konusuna gore ilgili personele Daire Bagkani ve
Sube miidiurd tarafindan havalesi yapilir, ilgili personel yaziyi ve eklerini inceler, ekleri tamam degil ise ilgili mudurlikten ekler istenerek ziimmet
defterine kaydedilir, evrak incelendikten sonra cevap verilecek ise islem yapilir, yazilmayacak ise arsivienmek lizere dosyalanir.

Mevzuat : 2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili CumhurbaskanligiTeskilati Hakkinda Cumhurbagkanlig
Kararnamesinin 6 nci ve 7 nci maddeleri geregince kabul edilen "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

Bilgi islem Dairesi Baskanhg

ilgili Personel

ilgili Muddirlik

Bagkanligimiza evraklar EBYS
Uzerinden ve islak imzal gelir.

Dosya / Arsiv

Gorevli personel tarafondan
evrakin teslim alinmasi

ilgili personel tarafindan
evrak kontrol edilir.

Yazinin
ekleri
tamam mi?

Cevap yazilacaksa Giden Evrak
sureci isler/yazilmayacaksa gerekli
dagitim yapilip evrak dosyalanir

ilgili birim aranarak eklerin tamami

istemir




