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1. AMAÇ 

      Kurum yazışmalarının görünüm ve içeriğinde bütünlüğünün sağlanması amacıyla tüm iç ve dış yazışma evraklarında yapılacak işlemleri kapsar.

2. KAPSAM 

     Bu talimat tüm kurum personelinin yapacağı iç ve dış yazışmaların hazırlanması ile ilgili esasları kapsar. 
3. TANIMLAR
      EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR

    Tüm Şube ve İlçe Müdürlükleri  
5. UYGULAMA 

5.1 Kurumumuzda yazılan iç ve dış yazışmalarda EBYS sistemi üzerinden hazırlanmış olan yazışma formatını kullan.
5.2 Konu kısmına konunun özetini birkaç kelime ile yaz .
5.3 Yazının iletileceği birimleri gereği veya bilgi olarak seç.
5.4 Gelen bir yazıya cevap yazılıyorsa; ilgili kısmına gelen yazının tarih ve numarasını yaz.

5.5 Yazının giriş kısmına (ilk paragrafına) yazılan yazının gerekçesini belirt.

5.6 Yazının gelişme kısmına (ikinci paragrafına) talep, öneri ve sonuçları yaz.

5.7 Yazının sonuç kısmına (üçüncü paragrafına) nezaket ifadelerini kullan.

5.8 Yazının imzacılarını hiyerarşik düzene uyacak şekilde seç.
5.9 Yazının ekleri varsa; EBYS üzerinden ekler kısmını seçerek eklerin gerekli bilgilerinin girişlerini yap. 

5.10 Yazılan yazıyı sayı ve tarih almak üzere sistem üzerinden kaydederek gönder. 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR
	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	İç Kontrol Sistemi Sorumlusu
	Sorumlusu
	İl Müdür Yardımcısı
	İl Müdürü
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