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Gelen-Giden Evrak Iglemleri Alt Siirecleri

is Akis Semasi
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rll(:?syon !
Gelen Evrak Kayit is Akis Siireci
Gelen Evrak Kayit ) -
y iigili Personel G_elen evrak |Ig||_|_personel tarafindan
l sisteme kayit edilir.
Evrak Havale T Kaydi yapilan evrak kurum amirine
ligili Personel sunulur.
Evrak inceleme Gelen evrakin niteligine gore ilgili
Mudir birime havale edilir ya da cevap
i verilir.
Cevap yazilacak
mi? Cevap vyazilmayacaksa  gerekli
Mudar dagitimlar yapilarak evrak Evrak
dosyalanir.
Evrak Havale Cevap vyazilacaksa giden evrak
Mudar sureci baslar. Evrak ilgili birime
i havale edilir.
Evraka Cevap Yazilmasi Kon.l.J hakklnd_a aragtirma  ve
o o dokiman gerekiyorsa bu calismayi
llgili Birim g . o Yazi
tamamlayip istenilen bilgiler
l Mudurlik makamina sunulur.
imza
Muadir Mudir yazilan yaziyi imzalar.
Giden Evrak Kayit o .
ilqili Personel Muidir tarafindan imzalanan evrak
l 9 giden evrak defterine kayit edilir.
Siire¢ Sonu

MEVZUAT: Evrak Kayit Dosyalama ve Sevk islemleri Yénergesi.
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