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Lo Giden Yazilar Kurum i¢i veya kurum disi | Resmi
Idari personel
yazilar. yazigmalarda
uyulacak
\l' esaslar
Ilgili personel tarafindan
Lo Gonderilecek yazinin hazirlanmasi. gonderilecek olan yazi
Idari personel . .
konusuna ve resmi yazigma | Resmi
kurallarina gore hazirlanir. yazigsmalarda
uyulacak
esaslar
Gonderilecek yazi kontrol
Gonderilecek amacli ilgili personele
yazinin kontrolii gonderilir. Kontrol eden
Idari personel personel yazinin standartlara
uygunlugunu kontrol ettikten | Resmi
sonra yaziyi iireten kisiye iade | yazismalarda
eder. uyulacak
¢ esaslar
. Yazinin dolagima ¢ikarilmasi Kontrol amagh gonderimden
Idari personel gelen yazi da herhangi bir Resmi
sorun yoksa dolagima ¢ikarilir. | yazigmalarda
uyulacak
I esaslar
* Dolagimi tamamlanan yazi
ilgili personel tarafindan
standart dosya planina uygun | Resmi
Idari personel Giden yazinin dosyalanmast ; olarali dosyglamr. Kurum yazismalarda
1s1na gonderilecek yazi elden | yyulacak
ya da posta araciligiyla esaslar
gonderilir.
Kurum i¢i ve kurum disi
kurum, kurulus veya gergek
Gelen Yazilar kisilerden gelen
Idari personel yazilar/dilekgeler. Resmi
yazigmalarda
‘1' uyulacak
esaslar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Ger_e k UBS uz_erlnden gelen Gelen yazi/dilek¢e merkez
elektronik belgelerin gerek kurum e e
. miidiirii yada miidiir yardimcisi
f disindan gelen fiziksel T
Idari personel . . . tarafindan kontrol edildikten
belgelerin kontrol edilmesi g .
sonra ilgili personele havale Resmi
edilir. yazismalarda
uyulacak
| esaslar
Kendisine havale edilen yaziy1
ilgili personel geregi
yapilacaksa yazinin ivedilik Resmi
o Havale edilen yazinmn derece‘s%ne gé'?re stiresi igir}d@ yazigsmalarda
Idari personel gerekli iglemi yapar. Bilgi uyulacak
- . . amagl bir yazi ise yaz1 esaslar
degerlendirilmesi hakkinda tiim personeli
bilgilendirir.
| (Teblig Ettirilir)
v
Gelen yazi ilgili personel Resmi
tarafindan standart dosya yazismalarda
. Gelen yazinin dosyalanmasi planina uygun olarak uyulacak
Idari personel dosyalanur. esaslar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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