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‘5‘ YALOVA UNiVERSITESi REKTORLUGU
& YAZI iSLERi MUDURLUGU

-t GIiDEN EKRAK i$ AKIS SURECI
L. 1.|RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS VE USULLER HAKKINDA YONETMELIK
Faaliyet Ile Ilgili Mevzuat:
Yapilan isin Siiresi: Her giin
Sorumlu Personel is Akis Semasi g::;;;:;z‘;:ﬂd:lm“g::)
EBYS tizerinden e s Rektorliik ve Genel
Ao oo Yau Isleri II\'Iudurluge Sekreterlik ve Yazilacak yazilarin durumuna gére
Ve el T Miidiirliig hitaben gelen Miidiirliik adina degerlendirmesini yapmak.
bekleyen klasoriine yazilar Re'sen yazilan yazilar
havale edilen . y
Talep edilen konu
ile ilgili calisma
yapihr.
iz Tl it e —— Gerekli ¢alismalar1 yapmak.
birimlerden
cevap bekle cevap gelenler
gelen istiyor. Dosya
cevaplardan
Rektorliik, Genel Sekreterlik veya
Yazi Isleri Gorevlisi EBYS iizerinden yazimn yazilmasi. Mu;irlll:léaids:l?alsllirlig(l)l]:;:?},'zlll;lk "
hazirlar dolagima ¢ikartir.
Kontrol eder ve paraflar.
Kontrol eder ve paraflar.

Yazi Isleri Gorevlisi

Yazi incelenip kontrol edildikten sonra
paraflanir ya da Miidiirliik adina
yazilan yazilar imzalanir.

Sef
Yazi incelenip kontrol edildikten sonra
paraflanir ya da Genel Sekreterlik

adina yazilan yazilar imzalanir.

Yaz isleri Miidiirii

flgili kurum, birim ya da kisilere
Rektor veya Yardimeilarinin imzasi ile
gitmesi gerek yazilar imzalanir.

EBYS de imzalanan yazi sayisini alir
ve ilgili kurum igi birimlere otomatik

dagilir, KEP adresi olmayan kurum,

firma veya sahislara yazinin posta ya
da elden teslimde zimmet islemi

yapilir.

Genel Sekreter

Ust Yonetici

Yazinin postalanmasi.

Yaz [sleri Gorevlisi




