ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESi INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESI BASKANLIGI EVRAK KAYIT iSLEMi SURECI

Siirec : ilgili Kurum, Kurulus ve vatandastan posta ve e-posta yoluyla gelen, elden verilen dilekgelerin ve resmi evraklar KEP ve EBYS iizerinden kayda alinmasi, vatandastan imzasiz gelen
dilekgeler kayda alinmaz ve vatandas bilgilendirilir. Kurumu ilgilendirmeyen evraklar iade edilir. Kayit isleminden sonra ilgili birimlere sistem tizerinden havalesi yapilan evraklar 1slak
halinde birim miidiiriine gelir. EBYS iizerinden havale edilen evraklar 1slak olarak ilgisi geregi gorevlilere zimmetle teslim edilir.

Mevzuat: - 5393 Sayili Belediye Kanunu,

- 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

(Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii)
Evrak Kayit Birimi

Kayit Islemi

Havale islemi

Dagitim

[lgili Kurum, Kurulus, Tiizel kisiler ve
vatandastan Posta ve e-posta yoluyla
gelen, kurye ile elden verilen dilekge

ve resmi evraklarin kabulii

A4
Vatandastan imzasiz gelen
dilekgeler kayda alinmaz.
Vatandas bilgilendirilip
imzali dilekgesi istenin
istenmesi

Evrak Kurum

> Evraklar KEP sistemi tizerinden
kayda alinmast

ile ilgili mi?
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!

Gelen birim/ Kurum ve Kurulusa
st yazi ile iade edilir

>

Evraklar EBYS iizerinden kayda almnir

Kayit igleminden sonra ilgili
birimlere havale edilmesi

Kayit altina alindiktan sonra 1slak
halinde yazi isleri biirosu birimine
ulagir. Evraklar ilgili birimlere
havale edilmek iizere birim
miidiiriine teslim edilir

v

EBYS iizerinden birimlere havale
edilen evraklarin 1slak olarak
ilgisi geregi gorevlilere zimmet
karsilig1 teslim edilmesi




