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  Genel Sekreter V.

Kurum içinden veya kurum dışından Genel Sekreterliğe 
havale edilen evrak ilgisine göre ilgili personele havale edilir.

İlgili personel tarafından yazıya ÜBYS sisteminden veya 
fiziki olarak mevzuat çerçevesinde ve yasal süresi içerisinde 

cevap yazılır ve paraf süreci başlatılır.

Parafçılar sırasıyla yazının eklerinin kontrollerini yaparak 
paraflarlar ve son imzacının imzasından sonra imza süreci 

tamamlanır. 

Yazıyı oluşturan personel yazının takibini yapar imza sürecinin 
bitiminden sonra yazının varsa KEP sisteminden yoksa posta yolu 

ile ilgili kuruma gönderimi sağlanır.

Süreç sonlandırılır.


