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Siirecin Amaci

Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan hazirlanan resmi yazi ve belgelerin mevzuata uygun sekilde
olusturulmasini, onaylanmasini, kayit altina alinmasini ve ilgili kigi/kurumlara zamaninda génderilmesini
saglamak.

Siirecin Kapsam

YDYO tarafindan kurum i¢i ve kurum digina génderilen tiim resmi yazilar, {ist yazilar, cevap yazilari, duyurular
ve ekli belgelere iliskin islemleri kapsar.

Siire¢ Sorumlulari
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YDYO Midiirti

Midir Yardimcilar

Yiiksekokul Sekreteri

Yaz Isleri Birimi

Ilgili Akademik ve Idari Personel

Siire¢ Girdileri Siire¢ Ciktilar:

*

Gelen evraka verilen cevaplar ¢ EBYS’de kayit altina alinmis giden evrak
Fiziksel Evraklar ¢ Imzalanmis resmi yazi

EBYS yoluyla olusturulan evraklar ¢ Kurum i¢i/kurum digina iletilmis yazi

¢ Arsivlenmis belge

Performans Gostergeleri
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Yazinin hazirlanma siiresi

Imza siirecinin tamamlanma siiresi
Siiresi i¢inde gonderilen yazi orani
Yazisma hatas1 orani

Ilgili Mevzuat

* & & o o

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

Siirec Is Akis Semasi

Giden Evrak Sireci

Yabana Diller

Yiiksekokulu
tarafindan
gonderilmesi
gereken yaz ileilgili
islem ihtiyaci dogar.

Yetkili personel
tarafindan
EBYS
uzerinden
resmi yazi
hazirlanir ve
varsa ekleri
sisteme
yiklenir.
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REslKEr posta Yazi EBYS
veya resmi
elektronik
yollarla ilgili
kuruma . .
. . gonderilir.
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Gonderim
islemi
tamamlanan
evrak EBYS
sistemine
kaydedilir.
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Fiziki olarak Evrak EBYS
gonderilen dosyalama
evrak varsa planina uygun
dosyalama sekilde

planina uygun elektronik
sekilde ortamda
saklanir. arsivlenir.




