GELEN VE GIDEN EVRAK IS AKIS SEMASI

Gelen evraklar

Evrak kaydi yapilir daire midiriine
gonderilir.

Evrak
birimle
ilgili mi?

ilgili mudirlige iade

ilgili birime zimmetle teslim edilir.

Gelen evrakin daha 6nce
yapilan bir islemin
cevabi ise birlikte ilgili
dosyaya kaldirilmasi

Varsa posta gonderi
makbuzu ya da teslim
tutanaklariile giden
yazinin ikinci ntshasinin
evrak kayit memurunca
dosyalanmasi

Gelen evrak resmi bir 6n
yaziya gerek olmadan kisi ya
da birimlere verilmesi
gerekiyor ise, zimmetli
olarak verilmesi.

Gelen evraklarin kisi ya da ilgili
birimlere gonderilmesi icin
resmi yazilarin hazirlanmasi.

Evraklarin ilgili yerlere
teslim edilmesi icin
posta hizmetleri
gorevlisine verilmesi

Hazirlanan yazinin 6nce yazan, daha sonra muddr
tarafindan dogru ve tam olup olmadiginin kontrol
edilmesi.

imza kartonuna konan yazilarin Baskan Yardimcisinin
imzalamasindan sonra Baskana sunulmasi

imzalanan evrakin eklerinin kontrol edilmesi ve giden
evrak kayit numarasi verilmesi.




