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Gelen-Giden Evrak Kayit

is Akis Semasi
islem / is Akig Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
~
Gelen Evrak Kayit
Is Akis Sureci
l J
~
Gelen evrak ilgili personel tarafindan
Gelen Evrak Kayit iigili Personel sistem Uzerinden ilgili daditim yerleri | Evrak
) segilerek sisteme kayit edilir.
~
Evrak Havale ilgili Personel Kaydi yapilan evrak sistem Gzerinden |
havale edilir.
J
N\
Evrak Inceleme Birim Amiri Gelen evrakin niteligine gore ilgili personele Evrak
) havale edilir ya da cevap verilir.
Cevap Hay1r
Yazilacak Birim Amiri Cevap yazilmayacaksa gerekli dagitimlar Evrak
Mi? yapilarak evrak dosyalanir.
Giden Evrak
Is Akig Siireci Cevap yazilacaksa giden evrak siireci
baglar.
Evrak Havale iy - I~ "
Birim Amiri Evrak ilgili personele havale edilir. -
Konu hakkinda arastirma ve dokiman
Evraka Cevap Yazilmasi iigili Personel gerekiyorsa bu calismayr tamamlayip | Yazi
istenilen bilgiler birim amirine sunulur.




Evrak inceleme

Ust Amir Ust amir yazilan yaziyi inceler. Evrak
Ust Amir Ggr_ekll duzeltmelerln yapilmasi igin yaziyr |
ilgili personele iade eder.
Evrak inceleme o . :
Birim Amiri Birim amiri yazilan yaziyi inceler. Evrak
Birim Amiri Ggrekll duzeltmelerm yapilmasi igin yaziyr |
ilgili personele iade eder.
imza Birim Amiri Birim amiri yazilan yaziyi sistem Uzerinden |
imzalar.
Sistem Uzerinden Evraklarin ) Birim amiri tarafindan imzalanan evrak ilgili
Dosyalanmasi igili Personel personel tarafindan sistem (izerinden | Evrak

'

dosyalanir.

Siire¢ Sonu

MEVZUAT: Evrak Kayit Dosyalama ve Sevk Islemleri Yénergesi
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