
ORDU BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM DAİRESİ BAŞKANLIĞI YAZI İŞLERİ BÜRO İŞLEM SÜRECİ 

Süreç :    EBYS sistemi üzerinden veya iç birimlerden iç yazı olarak müdürlüğümüze havale edilen evrakların cevabi yazılarının yazılması, yazıya cevap verilip verilmeyeceği belirlenir. 

cevap verilecek ise evrak sistem üzerinden kabulü yapılıp ilgili personele havale edilir. İlgili kişi yazıya cevap yazıp imzaya sunar. Onaylandıktan sonra ıslak olarak birimimizde dosya 

kodlama sistemine göre dosyalanır. 
Mevzuat : - 5393 Sayılı Belediye Kanunu 

- 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 

- 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayılı Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 

- 3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 
 

 (Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdürlüğü)    

Yazı İşleri Büro  
Başkan /Müdür Faaliyet 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

Yazıya cevap 

verilecek mi? H 

Müdürlüğümüze ait olan evrakın 

sistem üzerinden kabulü 

yapılması,  ilgili personele 

havale edilmesi 

 

EBYS sistemi üzerinden veya birimlerden iç 

yazı olarak müdürlüğümüze havale edilen 

evrakların cevabi yazılarının yazılması 

 

İlgili kişi EBYS üzerinden 

cevabi yazının yazılıp imzaya 

sunulması 

 

İlgili dosyaya kaldırılması 

 

Islak olarak kalan evrakların SDP 

kodlama sistemine göre, 

dosyalama iş ve işlemlerinin 

yapılması 

 

İlgili yazıların onaylanması 
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